TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAO
Gabinete da Presidéncia

ATO REGULAMENTAR GP/DG N. 3, DE 06 DE AGOSTO DE 2008

Regulamenta, no ambito do TRT da 3% Regido, a
realizacdo de despesa por meio de Suprimento de
Fundos e o uso do Cartdo de Pagamento do Governo
Federal (CPGF).

O DESEMBARGADOR-PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO
TRABALHO DA 32 REGIAO, no uso de suas atribuicbes legais e regimentais,

CONSIDERANDO o disposto nos arts. 68 e 69 da Lei n° 4.320, de 17 de
marco de 1964; no § 3° do art. 74 do Decreto-Lei n® 200, de 25 de fevereiro de 1967;
nos arts. 45 e 46 do Decreto n° 93.872, de 23 de dezembro de 1986, e no Decreto n°
5.355, de 25 de janeiro de 2005, e alteragdes posteriores,

CONSIDERANDO a necessidade de uniformizacdo dos procedimentos
atinentes a matéria, no ambito da Terceira Regiao;

CONSIDERANDO o os termos da Resolucdo n® 49, de 30 de maio de
2008, do Conselho Superior da Justi¢ca do Trabalho;

CONSIDERANDO o disposto no art. 25, inciso XVI, do Regimento Interno,

RESOLVE:

Art. 1° Excepcionalmente, a critério do ordenador de despesa e sob sua
inteira responsabilidade, podera ser concedido suprimento de fundos a servidor,
sempre precedido de empenho na dotagao propria as despesas a realizar, e que nao
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possam subordinar-se ao processo normal de aplicagdo, para atender as seguintes
situagcdes emergenciais:

| - despesas eventuais, inclusive em viagens e com servigos especiais,
que exijam pronto pagamento;

Il - despesas de pequeno vulto, assim entendidas aquelas cujo valor, em
cada caso, ndo ultrapasse 1% (um por cento) do valor estabelecido na alinea "a" do
inciso | do artigo 23 da Lei n°® 8.666/93, quando se tratar de servigos de engenharia, e
1% (um por cento) do valor estabelecido na alinea "a" do inciso Il do artigo 23 da Lei n°
8.666/93, quando se tratar de compras e servicos, nas hipoteses, devidamente
justificadas de:

a) Inexisténcia temporaria ou eventual, nos estoques do almoxarifado, do
material a ser adquirido;

b) Impossibilidade, inconveniéncia ou inadequagdo econOmica de
estocagem do material;

c) Inexisténcia de cobertura contratual.

Art. 2° Fica vedada a concessdo de suprimento de fundos para a
realizacao de despesas com aquisicao de material permanente ou qualquer material
classificado como despesa de capital.

Art. 3° As despesas com suprimento de fundos serao efetivadas por meio
do Cartdo de Pagamento do Governo Federal (CPGF).

§ 1° O CPGEF é instrumento de pagamento, emitido em nome da unidade
gestora e operacionalizado por instituicdo financeira autorizada, utilizado
exclusivamente pelo portador nele identificado, nos casos indicados em ato proprio do
Ordenador de Despesa.

§ 2° E vedada a abertura de conta bancaria destinada & movimentagao
de suprimentos de fundos.
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Art. 4° As solicitagcbes de suprimentos de fundos serdo feitas pelos
magistrados e servidores ocupantes de cargos em comissdo, mediante a formalizagao
de Proposta e Ato de Concesséo de Suprimento de Fundos (PCSF), Anexo |, a qual
obrigatoriamente contera:

| - a finalidade;

Il - a justificativa da excepcionalidade da despesa, indicando os
pressupostos de fato e de direito;

Il - a indicac&o do valor total e individualizado por natureza da despesa;

IV - nome completo, matricula, lotagdo, cargo, fungcédo e CPF do suprido;

V - declaragdo do suprido de que nado se enquadra nas vedagodes
previstas no art. 5° deste Ato e de estar ciente da legislacédo aplicavel a concessao de
suprimento de fundos, em especial aos dispositivos que regulam a sua finalidade,
aplicagao, prazos de utilizacao e de prestacado de contas.

Paragrafo unico. As concessbes de suprimento de fundos poderao
relacionar-se a mais de uma natureza de despesa, desde que precedidos dos
empenhos nas dotagdes respectivas.

Art. 5° Fica vedada a concessao de Suprimento de Fundos a servidor:

| - responsavel por dois suprimentos;

Il - em atraso na prestagao de contas de suprimento;

lll - que esteja respondendo a Inquérito Administrativo ou declarado em
alcance;

IV - que nao esteja em efetivo exercicio ou a colaboradores sem vinculo
funcional com o TRT 32 Regiao;



V - ordenador de despesa, responsavel pela administracdo financeira,
almoxarifado, patrimdnio ou que tenha a seu cargo a guarda ou a utilizagcdo do material
a adquirir, e seus respectivos substitutos eventuais, exceto nos casos em que nao
exista outro servidor;

VI - responsavel pelo parecer sobre a prestacdo de contas de suprimento
de fundos e seu substituto eventual.

Art. 6° O limite maximo de utilizacdo do CPGF para cada ato de
concessao corresponde a:

| - 10% (dez por cento) do valor estabelecido na alinea "a" (convite) do
inciso Il do artigo 23 da Lei n° 8.666/93, para outros servigos e compras em geral;

Il - 10% (dez por cento) do valor estabelecido na alinea "a" (convite) do
inciso | do artigo 23 da Lei n° 8.666/93, para obras e servigos de engenharia.

Paragrafo unico. O valor do suprimento de fundos inclui os montantes
referentes as obrigagdes tributarias e as contribuicdes, ndo podendo ultrapassar os
limites estabelecidos neste Ato.

Art. 7° E vedado o fracionamento de despesa ou do documento
comprobatério para adequacao aos valores estabelecidos no art. 1°, inciso Il deste Ato.

Paragrafo unico. Considera-se indicio de fracionamento a concentragao
excessiva de detalhamento de despesas em determinado subitem, bem como a
concessao de suprimento de fundos a varios supridos simultaneamente no mesmo
Municipio.

Art. 8° O Ordenador de Despesa € a autoridade responsavel pelo uso do
Cartdo de Pagamento do Governo Federal, cabendo-lhe definir o limite de crédito total
da Unidade Gestora, bem como o limite de crédito a ser concedido a cada um dos
portadores do Cartdo (CPGF) por ele indicados.

Art. 9° O limite de utilizagdo do cartdo sera concedido de acordo com o
valor constante do ato de concesséo de suprimento de fundos e revogado tado logo o
prazo de utilizagao seja expirado.
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Art. 10. O ato de concesséao (Anexo |) contera, obrigatoriamente:

| - a destinagdo do suprimento de fundos e o valor autorizado para cada
natureza de despesa;

Il - o valor de gasto para a modalidade fatura;

Il - o valor de gasto para a modalidade saque, para atender
exclusivamente as situagdes especificadas no art. 16 deste Ato.

IV - nome, cargo/fungao do suprido;

V - prazo maximo para utilizagado dos recursos, proporcional a previsdo de
realizacdo das despesas, ndo podendo exceder 90 (noventa) dias, nem ultrapassar o
término do exercicio seguinte;

VI - prazo para prestacdo de contas, ndo podendo ser superior a 30
(trinta) dias ou ultrapassar 15 (quinze) de janeiro do exercicio subsequente, se o0 prazo
de aplicacao coincidir com o término do exercicio financeiro;

VIl - recomendagdes ao suprido;

VIII - nimero do CNPJ do Tribunal;

IX - assinatura do Ordenador de Despesa;

X - assinatura do suprido ou comprovante de recebimento por via
eletrénica.

Art. 11. Todo o procedimento de concessdao de suprimento de fundos
deve ser repetido a cada nova concessdao, observado o Fluxo geral da
operacionalizag&o e controle do CPGF (Anexo V).



Paragrafo unico. O Ordenador de Despesa ou o servidor designado
certificara nos autos as datas de concessao e de bloqueio de limites do cartdo, bem
como outras ocorréncias com o uso dos cartdes (roubo, perda, entre outras).

Art. 12. Os recursos estarao disponiveis ao suprido mediante autorizagao
de limite de utilizagdo no Cartdo de Pagamento do Governo Federal (CPGF), apos a
liquidagdao do empenho.

Art. 13. O CPGF é de uso pessoal e intransferivel do portador nele
identificado, e exclusivo para aquisicbes de materiais e servicos passiveis de
realizacao mediante suprimento de fundos.

Art. 14. E vedada a utilizacdo do CPGF quando n&o houver saldo
suficiente para o atendimento da despesa na correspondente nota de empenho.

Art. 15. A despesa sera realizada por meio de pagamento a
estabelecimento afiliado, utilizando-se a modalidade fatura.

Art. 16. E vedada a utilizacdo do CPGF na modalidade de saque, exceto
para atender as despesas decorrentes de situagdes a seguir especificadas e desde que
nao existam estabelecimentos credenciados com a operadora do CPGF, ndo podendo
0 somatério anual dos saques exceder a 20% (vinte por cento) do total da despesa
anual com suprimentos de fundos do Tribunal:

| - despesas realizadas em viagem a trabalho, visando a consertos
emergenciais em viaturas, desde que exigido pronto pagamento em espécie;

Il - combustivel, em viagem a trabalho;

Il - pedagio e estacionamento.

§ 1° O Ordenador de Despesa € o responsavel pela observancia do limite
estabelecido no caput deste artigo.



§ 2° O valor retirado em saque por meio do CPGF, que devera ser
utilizado exclusivamente para as despesas previamente autorizadas, podera
corresponder a mais de um documento comprobatério de despesa.

§ 3° Se o valor do saque exceder ao da despesa realizada, o excedente
devera ser devolvido & Conta Unica do Tesouro Nacional, mediante utilizacdo de Guia
de Recolhimento da Unido (GRU), no prazo maximo de 3 (trés) dias uteis a partir do dia
seguinte ao da data do saque.

§ 4° Se o valor excedente de saque a que se refere o paragrafo anterior
for inferior a R$ 30,00 (trinta reais), podera o suprido permanecer com esse valor além
do prazo estipulado no referido paragrafo, até o excedente somar aquela quantia,
limitado ao prazo de aplicagdo dos recursos.

§ 5° Nos casos em que o suprido estiver designado para servigo fora da
sede, em lugares que apresentem impossibilidade de pagamento por fatura ou de
efetuar saques e, ainda, quando se ausentar por um longo periodo, por necessidade do
servigo, podera permanecer com os valores em espécie acima do prazo estabelecido
no paragrafo 3°, até a data limite para prestagcao de contas, justificando formalmente as
circunstancias que impediram os procedimentos normais.

§ 6° O saque de que trata o caput deste artigo devera ser justificado, no
processo de prestagdo de contas, quanto a impossibilidade de utilizagdo de pagamento
via CPGF, modalidade fatura.

Art. 17. As despesas realizadas deverdo ser comprovadas pelos
documentos fiscais abaixo especificados, devidamente atestados, contendo, ainda, por
parte do fornecedor do material ou do prestador do servico, o recebimento da
importancia paga:

| - na aquisicdo de material de consumo: Nota Fiscal, Nota Fiscal Fatura,
Nota Fiscal de Venda ao Consumidor ou Cupom Fiscal;

Il - na prestagédo de servigo realizado por pessoa juridica: Nota Fiscal de
Prestacao de Servicos;



Paragrafo unico. Os documentos comprobatdrios de despesa serao
sempre emitidos em nome do Tribunal Regional do Trabalho da 3% Regiao, indicando o
numero do CNPJ e o endereco de uma de suas Unidades.

Art. 18. Os comprovantes de despesas ndo poderao conter rasuras,
emendas, borrdes ou valor ilegivel, ndo sendo admitidas, em hipotese alguma,
segunda via, fotocdpia ou qualquer outra espécie de reproducdo documental.

Art. 19. Nas Notas Fiscais deverdo constar a discriminagdo clara do
servigo prestado ou material fornecido, a quantidade, os valores unitario e total, ndo se
admitindo generalizagbes ou abreviaturas que impossibilitem o conhecimento
especifico e o objetivo das despesas efetivamente realizadas.

Art. 20. A comprovacgao das despesas realizadas devera estar atestada
por outro servidor que tenha conhecimento das condicbes em que estas foram
efetuadas, em comprovante original, cuja emissdo tenha ocorrido em data igual ou
posterior a concessao do suprimento de fundos e compreendido dentro do periodo
fixado para a aplicacéo.

Paragrafo unico. Em caso de viagem, em que o servidor deslocar-se
sozinho, os comprovantes das despesas deverdo ser acompanhados da ordem de
viagem ou diligéncia, cuja execugao deve ser atestada pela autoridade que determinou
a viagem.

Art. 21. O servidor que receber suprimento de fundos é obrigado a
prestar contas de sua aplicacéo, procedendo-se, automaticamente, a tomada de contas
se nao o fizer no prazo assinalado pelo Ordenador de Despesa, sem prejuizo das
providéncias administrativas para a apuracdo das responsabilidades e imposi¢ao das
penalidades legais.

Paragrafo unico. Se o termo final do prazo para prestagdo de contas
recair em periodo de férias do servidor suprido, antecipar-se-a o prazo da prestagao de
contas.

Art. 22. A prestagdo de contas sera feita no mesmo processo da
concessao do suprimento de fundos e contera os seguintes documentos:

| - Proposta/Ato de concesséao de suprimento de fundos (PCSF);



Il - copia das Notas de Empenho das despesas (NEs);

Il - Relatério de Prestacdo de Contas de Suprimento de Fundos,
detalhado por natureza de despesa, e contendo:

a) data da realizagao da despesa;

b) numero do comprovante da despesa;

c) descrigdo do evento ou objeto da despesa;

d) nome do fornecedor do material ou do prestador do servigo;

e) valor de cada item adquirido ou do servigo prestado;

f) justificativa da aquisicdo do material ou da prestacdo do servigo,
individualizada por item, evento ou objeto da despesa;

g) justificativa para cada saque, contendo as circunstancias que
impediram os procedimentos normais de utilizagao da modalidade fatura;

h) demonstrativo mensal do carto;

i) saldo nao utilizado do suprimento de fundos, se for o caso;

IV - primeira via dos comprovantes das despesas realizadas,
acompanhada do respectivo comprovante da transacgao pelo CPGF;

V - Guia de Recolhimento da Unido (GRU), com recolhimento do valor
excedente de saque ou de qualquer outra importancia a ser devolvida pelo suprido,
pertinente a suprimento de fundos;



VI - copia das Notas de Sistema (NSs) de reclassificagdo e baixa dos
valores nao utilizados e da responsabilidade do suprido;

VII - justificativa para cada saque efetuado com o CPGF, contendo as
circunstancias que impediram os procedimentos normais de utilizagdo da modalidade
fatura;

VIII - copia da(s) fatura(s) do Cartao;

IX - Notas de Anulagdo dos Empenhos correspondentes aos valores nao
utilizados, sendo o caso;

X - Ordem Bancaria do tipo fatura (OB Fatura);

XI - justificativa da aquisicdo do material ou da prestagdo do servico,
individualizada por item, evento ou objeto de despesa, caso ndo tenha sido incluida no
corpo do Relatdrio de Prestacdo de Contas de Suprimento de Fundos a que se refere o
inciso Il deste artigo;

Xll - em caso de viagem em que o servidor deslocar-se sozinho, os
comprovantes das despesas deverdo ser acompanhadas da ordem de viagem ou
diligéncia, cuja execucao deve ser atestada pela autoridade que determinou a viagem,;

Xl - outros demonstrativos e documentos porventura necessarios a
perfeita e completa prestacado de contas do suprimento de fundos.

Paragrafo unico. Todos os documentos de comprovagao das despesas
realizadas por meio de suprimento de fundos deverdo ter a sua data de emissao
compreendida dentro do periodo fixado para a aplicagao dos recursos.

Art. 23. A prestacao de contas sera objeto de apreciagao pelo Ordenador
de Despesa, que devera aprova-la ou ndo, em ato formal exarado no respectivo
processo.

Paragrafo unico. Impugnada a prestagao de contas, devera o Ordenador
de Despesa determinar as providéncias administrativas para apuragdao de



responsabilidade e aplicacdo de penalidades cabiveis, consoante disposto na
legislagao vigente.

Art. 24. O suprido ndo podera transferir a outrem a sua responsabilidade
pela aplicagdo e comprovacgao do suprimento de fundos.

Art. 25. O Ato de Concessédo de Suprimento de Fundos (Anexo |) devera
ser publicado, pela Secretaria da Diretoria-Geral, no Boletim Interno ou em meio
eletrénico de acesso publico.

Art. 26. Os processos de suprimento de fundos devem ser devidamente
autuados, tendo suas folhas numeradas e rubricadas no canto superior direito.

Paragrafo unico. A autuacado devera iniciar-se, na Unidade solicitante,
com a Proposta e Ato de Concessédo de Suprimento de Fundos (PCSF), mediante
abertura de pasta para cada Ato de Concessao, contendo etiqueta com numero de
protocolo, numero do suprimento, nome do suprido e nome ou sigla da Unidade
Solicitante.

Art. 27. Fica aprovado o Manual Simplificado de Prestacdo de Contas de
Suprimento de Fundos, na forma do Anexo Il, a ser distribuido aos supridos, visando
orienta-los para a correta aplicacdo e consequente prestacdo de contas de suprimento
de fundos.

Art. 28. Os valores estabelecidos neste Ato, demonstrados no Anexo llI,
serao alterados por meio de Portaria, sempre que houver alteragdo dos limites fixados
por Portaria do Ministro da Fazenda ou por Ato do Conselho Superior da Justica do
Trabalho (CSJT).

Art. 29. Além do disposto neste Ato Regulamentar, devem ser
observados os procedimentos orgcamentarios, financeiros, contabeis e patrimoniais
estabelecidos pela Secretaria do Tesouro Nacional (STN) e pelo Sistema Integrado de
Administracdo Financeira do Governo Federal (SIAFI) que dispdem sobre a matéria.

Art. 30. Este Ato Regulamentar entra em vigor na data de sua publicagéo,
revogadas as disposi¢des em contrario.



Belo Horizonte, 6 de agosto de 2008.

PAULO ROBERTO SIFUENTES COSTA
Presidente



ANEXO |

(Ato Regulamentar n°® 03/2008)

PROPOSTA E ATO DE CONCESSAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS (PCSF)

TRT 32 Regido: CNPJ: 01.298.583/0001-41 N° e ano SUP n°
Suprimento de Fundos (SF): Saque e/ou Fatura |/ /
PROPONENTE/SOLICITANTE
NOME: CPF:
CARGO/FUNCAO E SIGLA DO SETOR: TEL.:
SUPRIDO
NOME: CPF:
CARGO/FUNCAO: MATRICULA:
LOTACAO: TEL.:
N° CARTAO DE PAGAMENTO DO GOVERNO FEDERAL (CPGF):
SUPRIMENTO DE FUNDOS
MATERIAL DE CONSUMO PRESTACAO DE | OUTROS
NAT. DESP.: 339030 SERVICOS NAT. DESP.:
NAT. DESP:: 3300
339039
VALOR: VALOR: VALOR:
R$ R$ R$

FINALIDADE/DESTINAGAO:

JUSTIFICATIVA DA EXCEPCIONALIDADE DAS DESPESAS COM SF, DEVENDO-SE
INDICAR OS PRESSUPOSTOS DE FATO E DE DIREITO:

llImo(a). Sr(a). Ordenador(a) de Despesas:

CPGF

VALOR "SAQUE"

R$

VALOR

"FATURA"R$

VALOR TOTAL DA CONCESSAO: R$

PERIODO/DATA DE APLICACAO/UTILIZAGAO:

DATA-LIMITE PARA PRESTAGCAO DE CONTAS:
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RECOMENDAGOES AO SUPRIDO

O CPGF é de uso pessoal e intransferivel do suprido nele identificado, devendo-se usa-lo
tdo-somente em razdo de servigo e para aquisicbes de materiais ndo permanentes e
contratacbes de servigos passiveis de realizacdo mediante SF, tudo na forma
regulamentar;

nao ficar responsavel por mais de dois SF;

prestar as contas em dia; se a data final do prazo para prestacdo de contas recair em
periodo de férias ou recesso do servidor suprido, antecipar-se-a o prazo da prestacao de
contas;

excepcionalmente, o periodo de aplicagdo do SF concedido no més de dezembro de
cada ano, sera até o dia 27, devendo a documentacgao relativa a prestacao de contas ser
encaminhada a Subsecretaria de Registros Contabeis e Analises (SRCA) até o dia 31 de
dezembro do ano de aplicacao;

nao fazer uso pessoal do CPGF, nem indevido, negligente, ilicito, irregular, em desacordo
com sua finalidade ou com interesse publico;

nao guardar o CPGF nem os respectivos comprovantes de seu uso junto com cartdoes
pessoais;

comunicar imediatamente e por escrito a Ordenadoria, relativamente ao CPGF,
ocorréncias de roubo, furto, perda, sinistro, danificacao, inutilizagao, bloqueio, extravio e
similares;

o valor do saque, que devera ser utilizado somente para as despesas autorizadas, podera
corresponder a mais de um documento comprobatério de despesa;

devolver, na forma e no prazo maximo regulamentar, qualquer valor atinente a SF;

procurar sempre pelo melhor preco, antes de realizar a despesa, observando-se a
relacdo "preco-qualidade-urgéncia" do produto ou servigo;

os documentos comprobatérios das despesas realizadas deverdo conter,
necessariamente, o nome, o n° no CNPJ e o endereco de unidade deste Regional, assim
como o "atestado" e o "recebemos”, este por parte do FORNECEDOR ou PRESTADOR,
apostos na forma regulamentar e no préprio documento, vedado em separado;

nao poderdo conter rasuras, emendas, borrdes, valores ilegiveis, nao sendo admitidas,
em hipdtese alguma, segunda via, fotocopia ou qualquer outra espécie de reprodugao
documental;

as Notas Fiscais deverdo, necessariamente, conter a discriminacdo clara do servigo
prestado ou material fornecido, a quantidade, os valores unitario e total, ndo se admitindo
rubricas, palavras, expressdes, codigos, siglas, generalizagbes ou abreviaturas que
impossibilitem o conhecimento especifico e o objetivo das despesas efetivamente
realizadas;

conferir o valor do documento fiscal com o valor do recibo do cartéo;

no caso de viagem, em que o servidor deslocar-se sozinho, os comprovantes das
despesas deverao ser acompanhados da ordem de viagem ou diligéncia, cuja execugao
devera ser atestada pela AUTORIDADE que determinou a viagem;




o suprido ndo podera transferir a outrem a sua responsabilidade pela aplicacdo e
comprovacao do SF.

O Suprido declara que nao se enquadra nas vedagdes previstas no art.5° do Ato
Regulamentar n® 03/2008, assim como que esta ciente da legislacdo aplicavel a
concessao de suprimento de fundos, em especial os dispositivos que regulam a sua
finalidade, aplicacdo, prazos de utilizagdo e de prestacdo de contas, bem como das
normas e instrugdes constantes do Manual Simplificado de Prestagcdao de Contas de
Suprimento de Fundos deste Regional. Declara ainda que recebe uma cépia do Manual.

Local, data.

CARIMBO E ASSINATURA DO PROPONENTE ASSINATURA DO SUPRIDO
ORDENADOR DE DESPESAS

Na qualidade de Ordenador de Despesas, autorizo a concessao de Suprimento de Fundos na
forma proposta neste documento.

Local, data.
CARIMBO E ASSINATURA DO ORDENADOR
DATA DE LANCAMENTO/CONCESSAO DO LIMITE DE UTILIZACAO NO CPGF:

DATA DE REVOGAGAO/BLOQUEIO DO LIMITE DE UTILIZACAO DO CPGF:


https://sistemas.trt3.jus.br/bd-trt3/handle/11103/1402
https://sistemas.trt3.jus.br/bd-trt3/handle/11103/1402

ANEXO I
(Ato Regulamentar n°® 03/2008)

MANUAL SIMPLIFICADO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE SUPRIMENTO DE
FUNDOS

O presente trabalho destina-se a orientar a aplicagdo e consequente prestagao de
contas relativas a Suprimentos de Fundos. Consiste num trabalho inicial, sujeito a
atualizagdes constantes, seja em virtude de alteragdes na legislagdo de regéncia do
suprimento de fundos, seja para incluir procedimentos mais racionais, simplificados ou
padronizados, seja para incluir melhorias sugeridas por vocé, Prezado(a) Suprido(a),
principal destinatario(a) do presente Manual.

Suprimento de Fundos: aspectos gerais e modalidades

O suprimento de fundos consiste na entrega de numerario a servidor, ou seja, ao
suprido, sempre precedida de empenho na dotagdo propria, para o fim de realizar
despesas que pela excepcionalidade, a critério do Ordenador(a) de Despesa e sob sua
inteira responsabilidade, ndo possam subordinar-se ao processo normal de aplicagao
(mediante procedimento licitatério, de dispensa ou inexigibilidade), nos seguintes
casos:

a) para atender a despesas eventuais, inclusive em viagens e com servigos especiais,
que exijam pronto pagamento;

b) para atender a despesas de pequeno vulto, assim entendidas aquelas cujo valor, em
cada caso, nao ultrapassar limite estabelecido em Portaria do Ministro da Fazenda.

Portanto, as hipoteses previstas nas letras "a" e "b" anteriores exaurem o rol dos casos
em que € possivel a concessao de suprimento de fundos, as quais se tornardo mais
claras no desenvolvimento deste trabalho.

A despesa executada por meio de suprimento de fundos, procedimento excepcional
dentro do processo normal de aplicacdo do recurso publico, devera, da mesma forma
que no procedimento licitatério, observar aos Principios Basicos da Administragao
Publica, notadamente o da Legalidade, da Impessoalidade, da Moralidade e o da
Igualdade, além de garantir a aquisicdo mais vantajosa para a Administracao Publica.

Por consequéncia, deve-se usar suprimento de fundos nos casos excepcionais, de
urgéncia ou necessidade imediata, em que se torna inviavel recorrer ao procedimento
normal para atender a despesa publica, como por exemplo, no caso de o bebedouro de
uma Vara de Trabalho do interior do Estado necessitar de conserto urgente para
regularizar o consumo de agua. Ou no caso do surgimento de um defeito num
computador ou impressora da Vara. Neste caso, é 6bvio, faz-se mister utilizar recursos
de suprimentos de fundos para regularizar a situagdo o mais breve possivel.
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Entrega do numerario, modalidades de utilizagdo do CPGF e devolu¢do da importancia
excedente via GRU

Entende-se por entrega do numerario a disponibilizagdo de recurso financeiro para
realizacdo dos gastos por meio de definicdo de limite de utilizagdo langado no Cartao
de Pagamento do Governo Federal (CPGF ou, simplesmente, doravante, Cartdo) do
suprido.

O limite de utilizagdo do Cartao sera concedido de acordo com o valor constante no ato
de concessao de suprimento de fundos e sera revogado tao logo o prazo de utilizagéo
seja expirado.

No caso do Cartdo, a despesa deve ser efetuada por meio de pagamento a um
estabelecimento afiliado ou credenciado, utilizando-se a modalidade de fatura. Tal
modalidade é similar a utilizagao do cartdo de crédito normal.

Somente na impossibilidade da utilizacdo em estabelecimento afiliado € que pode
haver saque com o Cartdo, tal como ocorre com os saques efetuados por meio de
cartdo bancario normal, isso, desde que devidamente autorizado em cada concessao
de suprimento de fundos, sempre sendo evidenciado que se trata de situagao
excepcional, devendo o suprido apresentar justificativa inequivoca da situagéo que o
levou a fazer uso do Cartdo na modalidade saque em espécie.

Por conseguinte, verifica-se que o CPGF pode ser utilizado nas modalidades "fatura" e
"saque".

A utilizagdo da modalidade saque somente podera ocorrer nas seguintes situacoes e
desde que nao existam estabelecimentos credenciados com a operadora do CPGF,
devidamente justificadas:

| - despesas realizadas em viagem a trabalho, visando a consertos emergenciais em
viaturas, desde que exigido pronto pagamento em espécie;

Il - combustivel, em viagem a trabalho;
Il - pedagio e estacionamento.

Quando o suprido efetuar saques por meio do Cartdo de Pagamento do Governo
Federal, o valor do saque, que devera ser utilizado somente para as despesas
autorizadas, podera corresponder a mais de um documento comprobatoério de despesa.

Se o valor do saque exceder ao da despesa a ser realizada, o valor excedente devera
ser devolvido, por intermédio da Guia de Recolhimento da Unido (GRU), no prazo
maximo de trés dias uteis a partir do dia seguinte ao da data do saque, diminuindo o
valor do suprimento a ser utilizado.



Por outro lado, se o valor excedente do saque nao for maior que R$ 30,00 (trinta reais),
podera o suprido permanecer com o valor excedente além do prazo estipulado de trés
dias uteis, limitado a data-limite para prestacdo de contas do suprimento de fundos. Na
data em que o valor excedente somar R$ 30,00 (trinta reais), o suprido devera efetuar a
devolucéo conforme o mencionado acima.

Considera-se dia util os dias de segunda a sexta-feira da semana, inclusive o periodo
de recesso, excluidos os dias de sabado, domingo e feriados, tudo conforme o
Calendario deste Regional.

Cumpre ainda salientar que os portadores do Cartdo s6 poderao efetivar saques nos
terminais do Banco do Brasil.

Nos casos em que o suprido estiver designado para servigo fora da sede, em lugares
que apresentem impossibilidade de pagamento por fatura ou de efetuar saques e,
ainda, quando se ausentar por um longo periodo, por necessidade do servigo, podera
permanecer com o0s valores em espécie acima do prazo estabelecido, até a data limite
para prestacado de contas, justificando formalmente as circunstancias que impediram os
procedimentos normais.

Caso algum valor em espécie permanega com o suprido sem justificativa formal, por
prazo maior que o indicado acima, o Ordenador de Despesa devera apurar as
responsabilidades cabiveis.

Para fins de emissdao da GRU, devem-se observar os seguintes passos, na ordem a
seqguir:

Acessar a seguinte pagina da Internet:
https://consulta.tesouro.fazenda.gov.br/gru/gru_simples.asp

(Ou:

http://www.tesouro.fazenda.gov.br/siafi/index GRU.asp

No link a esquerda da tela que surgir, clicar Impressao - GRU.)

Na parte inferior da tela que surgir, preencher os seguintes campos, nesta ordem:
Em "Unidade Favorecida™

Em "UG(*)", preencher com o cédigo: 080008

Em seguida, clicar TAB ou Tabulagéo ou a tecla ...



...Erro! Indicador nao definido.

Em "Nome da Unidade": Tribunal Regional do Trabalho da 3% Regido (O preenchimento
€ automatico.)

Em Gestao (*), preencher com o codigo: 00001
Em seguida, clicar TAB.

Em Recolhimento:

Preencher com Cédigo (*): 688088

Em seguida, clicar TAB.

Em "Descrigdo do Recolhimento": Devol. Suprimento Fundos - Exercicio (O
preenchimento é automatico.)

Clicar "Avancar".
A sequir, clique e preencha os seguintes campos:

Em Vencimento (dd/mm/aaaa): preencher com a DATA (no formato "dia/més/ano",
sendo "ano" com "4" digitos) do RECOLHIMENTO ou PAGAMENTO da GRU.

Em "Contribuinte":

Em CNPJ ou CPF do contribuinte (*), preencher com o numero do CPF (Cadastro de
Pessoa Fisica do Ministério da Fazenda) do suprido.

Em Nome do Contribuinte / Recolhedor (*): preencher com o NOME completo do
suprido e, logo em seguida, preencher com a expressao "/SUPR FUNDOS" (=
SUPRIMENTO DE FUNDOS).

Em (=) Valor Principal (*): preencher com o valor da importancia excedente, ou seja,
com O VALOR A SER DEVOLVIDO PELO SUPRIDO (o que nao foi gasto pelo suprido
ou a importancia a ser devolvida pelo suprido por outro motivo referente a suprimento
de fundos), INCLUIDOS TODOS OS ACRESCIMOS porventura incidentes.

Em (=) Valor Total (*): repetir O VALOR PRINCIPAL.

Ao final, clicar Emitir GRU e imprima a GRU a ser levada ao Banco do Brasil.



Apos a feitura e impressao da GRU, o suprido devera se dirigir a agéncia do Banco do
Brasil de relacionamento e efetuar o recolhimento da importancia, enviando em seguida
o comprovante autenticado e original a Subsecretaria de Registros Contabeis e
Analises (SRCA), situada no enderegco mencionado mais adiante.

Segue modelo preenchido da GRU em tela:

Gerado a partir do sitio da Secretaria do Tesouro Nacional

Erro! Indicador nao definido. Cédigo de 68808-8

Recolhimento

Numero de Referéncia

Competéncia

Vencimento dd/mm/aa

CNPJ ou

Nome do Contribuinte / Recolhedor: José CPF  do | XXX.XXX.XXX-XX

Inocente da Silva - SUPR FUNDOS

Contribuinte

Nome da Unidade Favorecida: TRIBUNAL
REGIONAL DO TRABALHO DA3A.REGIAO

UG / Gestao

080008 /00001

Instrugdes: As informagbes inseridas nessa

(=) Valor do Principal

XX, XX

guia sdo de exclusiva responsabilidade do
contribuinte, que devera, em caso de duvidas,
consultara Unidade Favorecida dos recursos.

(-)Desconto/
Abatimento

(-) Outras dedugdes

(+) Mora / Multa

GRU SIMPLES Pagamento exclusivo no
Banco do Brasil S.A.
[STN1693C2715C794D77BDOE5F2C12A5ED
7D]

(+) Juros / Encargos

(+) Outros Acréscimos

(=) Valor Total

XX, XX

Suprimento de fundos para atender a despesas eventuais

O suprimento de fundos para atender a despesas eventuais, inclusive em viagens, que
exijam pronto pagamento, que € o caso do suprimento concedido aos Motoristas deste
Regional quando partem em viagem por diversos motivos as Varas de Trabalho
localizadas no interior do Estado, n&do esta sujeito a limites de gastos, devendo-se
observar somente o valor destinado a cada natureza de despesa.



A "natureza de despesa" sera abordada um pouco mais a frente.
Suprimento de fundos para atender a despesas de pequeno vulto

Por sua vez, a presente modalidade destina-se ao atendimento de despesas de
pequeno vulto, assim entendidas aquelas cujo valor, em cada caso, ndo ultrapasse os
seguintes limites, devendo-se observar ainda o valor destinado a cada natureza de
despesa:

Limite maximo por ato de concessao

O limite maximo para cada ato de concessao de suprimento por meio do CPGF para
outros servigcos e compras em geral, corresponde atualmente ao valor total de R$
8.000,00 (oito mil reais).

Limite maximo por objeto de despesa

O limite maximo para realizagdo de cada objeto de despesa de pequeno vulto no
somatorio das NOTAS FISCAIS, FATURAS ou CUPONS FISCAIS em cada suprimento
de fundos, para outros servigos e compras em geral, corresponde ao valor total de R$
800,00 (oitocentos reais).

Considera-se "objeto de despesa" a classificagdo econbmica da despesa em nivel de
subitem. Ou seja, o objeto de despesa corresponde ao subitem da despesa, na forma
do Plano de Contas da Unido. Em linguagem pratica e acessivel, aplicavel ao cotidiano
do suprido, o objeto de despesa corresponde a um grupo de itens de gastos relativos a
cada tipo de despesa publica. llustrando, eis alguns objetos de despesa:

I) Materiais de Consumo:

Quase que exclusivamente, os subitens a seguir sdo utilizados pelos Motoristas deste
Regional em viagens dentro do Estado:

COMBUSTIVEIS E LUBRIFICANTES AUTOMOTIVOS: todos os dleos lubrificantes
destinados aos sistemas hidraulicos, hidramaticos, de caixa de transmissao de forga e
graxas grafitadas para altas e baixas temperaturas, aditivos, alcool hidratado, fluido
para amortecedor, fluido para transmissao hidraulica, gasolina, graxas, 6leo diesel, 6leo
para carter,0leo para freio hidraulico.

MATERIAL PARA MANUTENCAO DE VEICULOS: agua destilada, amortecedores,
baterias, borrachas, buzina, cabos de acelerador, cabos de embreagem, camara de ar,
carburador completo, cifa, colar de embreagem, condensador e platinado, correias,
disco de embreagem, igni¢ao, junta homocinética, lampadas e lanternas para veiculos,
lonas e pastilhas de freio, mangueiras, material utilizado em lanternagem e pintura,



motor de reposicdo, para-brisa, para-choque, platd, pneus, reparos, retentores,
retrovisores, rolamentos, tapetes, valvula da marcha-lenta e termostatica, velas.

[I) Outros Servigos de Terceiros - PJ:

Quase que exclusivamente, o subitem a seguir € utilizado pelos Motoristas deste
Regional em viagens dentro do Estado:

MANUTENCAO E CONSERVACAO DE VEICULOS: alinhamento e balanceamento,
estofamento, funilaria, instalagao elétrica, lanternagem, mecanica, pintura, franquia.

Instrugoes que se aplicam aos dois casos (modalidades) de suprimentos de
fundos aqui abordados

Os valores de suprimentos de fundos entregues ao suprido poderao relacionar-se a
mais de uma natureza de despesa, desde que precedidos dos empenhos nas dotacdes
respectivas, respeitados os valores de cada natureza. Isso quer dizer que o suprido
nao podera utilizar recursos destinados, por exemplo, ao pagamento por servigos
prestados por terceiros pessoas juridicas para custear despesas com material de
consumo ou vice-versa, mesmo que estejam sobrando recursos na natureza de
despesa destinada ao pagamento por servigos prestados por terceiros pessoas
juridicas, e.g.. Assim, o suprido devera estar atento a este detalhe, sob pena de serem
recusados os documentos apresentados para prestagcdo de contas e glosadas as
despesas cujos valores excederem os valores concedidos em cada natureza da
despesa.

Essa questao se torna bem relevante no caso de despesa com confecgao de material
por encomenda, a qual somente sera classificada como servicos de terceiros se o
proprio TRT fornecer a matéria-prima, sendo irrelevante tratar-se de Nota Fiscal de
Servico ou de Venda de Mercadoria. Assim, caso o TRT nao forneca ao prestador ou
fornecedor a matéria-prima, a despesa devera ser classificada como material de
consumo, mesmo que o documento fiscal acobertador da operagao ou prestacao seja
uma Nota Fiscal de Servico.

E vedada a aquisicdo de material permanente ou qualquer material classificado como
Despesa de Capital por suprimento de fundos, tais como:

a) APARELHOS E EQUIPAMENTOS DE COMUNICACAOQ: antena parabdlica, aparelho
de telefonia, bloqueador telefénico, central telefénica, detector de chamadas
telefénicas, fac-simile, interfone, PABX, radio receptor, radio telegrafia, radio telex,
radio transmissor, secretaria eletronica.

b) APARELHOS E UTENSILIOS DOMESTICOS: aparelhos de copa e cozinha,
aspirador de po, batedeira, botijao de gas, cafeteira elétrica, chuveiro ou ducha elétrica,
circulador de ar, condicionador de ar, conjunto de cha, café, jantar, escada portatil,



enceradeira, exaustor, faqueiro, filtro de agua, fogéo, forno de microondas, geladeira,
grill, liquidificador, secador de prato.

c) COLECOES E MATERIAIS BIBLIOGRAFICOS: mapotecas, dicionarios,
enciclopédias, peridédicos encadernados, colegcbes e materiais bibliograficos
informatizados, jornal e revista (que constitua documentario), livro, mapa, publicagbes e
documentos especializados, repertério legislativo.

d) EQUIPAMENTO DE PROTECAO, SEGURANCA E SOCORRO: alarme, cofre,
extintor de incéndio, sinalizador de garagem, porta giratoria, circuito interno de
televiséo.

e) MAQUINAS E EQUIPAMENTOS ENERGETICOS: alternador energético, carregador
de bateria, chave automatica, estabilizador, gerador, no break.

f) EQUIPAMENTOS PARA AUDIO, VIDEO E FOTO: datashow, filmadora, fone de
ouvido, maquina fotografica, microfone, retroprojetor, televisor, videocassete.

9) MAQUINAS, UTENSILIOS E EQUIPAMENTOS DIVERSOS: bebedouro, furadeira,
ventiladores de coluna e de mesa.

h) EQUIPAMENTOS DE PROCESSAMENTO DE DADOS: caneta 6ptica, computador,
controladora de linhas, disco e fita magnéticos, impressora, kit multimidia, leitora, micro
e minicomputadores, mesa digitalizadora, modem, monitor de video, placas,
processador, scanner, teclado para micro.

i) MAQUINAS, INSTALACOES E UTENSILIOS DE ESCRITORIO: apontador fixo (de
mesa), carimbo digitador de metal, maquina "autenticadora", maquina de calcular,
maquina de escrever, quebra-luz (luminaria de mesa), relégio protocolador.

i) EQUIPAMENTOS E UTENSILIOS HIDRAULICOS E ELETRICOS: bomba d'agua,
bomba de desentupimento, bomba de lubrificagdo, bomba de succ¢do, maquina de
tratamento de agua.

k) MOBILIARIO EM GERAL: armario, arquivo de aco ou madeira, balcdo (tipo
atendimento), banco, banqueta, base para mastro, cadeira, cinzeiro com pedestal,
escrivaninha, espelho moldurado, estante de madeira ou ago, estofado, "flipsharter”,
guarda-louga, guarda-roupa, mesa, poltrona, prancheta para desenho, quadro de
chaves, quadro para editais e avisos, relogio de mesa, parede, sofa, suporte para TV e
video, vitrine.

) VEICULOS DIVERSOS: bicicleta, carrinho de m&o, empilhadeira.

m) PECAS NAO INCORPORAVEIS A IMOVEIS: biombos, carpetes (primeira
instalagao), cortinas, divisérias removiveis, persianas, tapetes, toldo, grades.



Finalizando este tépico, vale destacar que o valor do suprimento de fundos inclui os
valores referentes as Obrigacdes Tributarias e de Contribuigdes, vale dizer, tributos,
porventura incidentes sobre a importancia a ser paga ao fornecedor, ndo podendo em
hipétese alguma ultrapassar os limites acima mencionados.

Restricoes ao suprido

Outra questdo importante a ser tratada neste manual é a relativa as restricbes ao
suprido, isto €, em quais situagdes nao sera permitida a concessdo e emissao de
suprimento de fundos a determinado suprido.

Assim, nao sera concedido suprimento de fundos:

a) a responsavel por dois suprimentos, ou seja, a suprido que ja esteja com dois
suprimentos de fundos em seu nome, ambos pendentes de prestacido de contas;

b) a servidor que tenha a seu cargo a guarda ou a utilizacdo do material a adquirir,
salvo quando nao houver na reparticio outro servidor;

c) a responsavel por suprimento de fundos que, esgotado o prazo, ndo tenha prestado
contas de sua aplicagao; e

d) a servidor declarado em alcance, entendido como tal o que nao prestou contas no
prazo regulamentar ou o que teve suas contas recusadas ou impugnadas em virtude de
desvio, desfalque, falta ou ma aplicacéo dos recursos recebidos.

Prestacao de Contas

No ato em que autorizar a concessédo de suprimento, o Ordenador fixara o prazo da
prestacdo de contas, que devera ser apresentada dentro dos 30 (trinta) dias seguintes
ao término do periodo de aplicagao ou de utilizagdo do suprimento de fundos.

O suprido € obrigado a prestar contas da aplicagdo do Suprimento, procedendo-se,
automaticamente, a tomada de contas se ndo o fizer no prazo assinalado pelo
Ordenador.

Excepcionalmente, o periodo de aplicagdao do suprimento de fundos concedido no més
de dezembro de cada ano, sera até o dia 27 (vinte e sete), devendo a documentagéo
relativa a prestacdo de contas ser encaminhada a Subsecretaria de Registros
Contabeis e Andlises (SRCA) até o dia 31 (trinta e um) de dezembro do ano de

aplicagao.

Entretanto, cabe ressaltar que no més de dezembro de cada ano prevalecerdo, em
caso de divergéncia com os prazos mencionados no paragrafo anterior, os prazos para



prestacdo de contas contidos nas Normas de Encerramento de Exercicio, editadas
anualmente.

A fatura do Cartdo referente as compras nos estabelecimentos afiliados tera
vencimento no dia 10 (DEZ) de cada més e sera enviada ao portador do Cartao, ou
seja, ao suprido, e a DSAOC. O suprido devera conferir a fatura com os respectivos
comprovantes das despesas realizadas. Caso o suprido ndo receba a fatura antes do
dia 10 de cada més, devera providenciar a 22 via dela junto ao Banco do Brasil.

Importante destacar que é vedado realizar despesas sem a previsdo de recursos
financeiros que assegurem o pagamento da fatura no seu vencimento. Além disso,
sendo o0 caso, os valores pagos referentes a multas e/ou juros por atraso no
pagamento da fatura deverado ser ressarcidos ao Erario Publico pelo Ordenador da
Despesa ou por quem der causa a eles, apés apuracdo das responsabilidades
cabiveis.

Na utilizacdo do suprimento de fundos observar-se-do as condi¢cbes e finalidades
previstas no ato da concesséo.

Na prestacado de contas, para a comprovagao das despesas realizadas, deverao ser
observados os seguintes procedimentos:

A comprovacao das despesas realizadas devera estar devidamente atestada por outro
servidor que tenha conhecimento das condicdes em que estas foram efetuadas, em
comprovante original cuja emissdo tenha ocorrido em data igual ou posterior a de
entrega do numerario e compreendida dentro do periodo fixado para aplicacdo. Os
documentos comprobatorios de despesa serdo sempre emitidos em nome do Tribunal
Regional do Trabalho da 3?Regido, indicando-se o numero do CNPJ e o endereco da
unidade do TRT.

Somente serdo aceitos documentos fiscais emitidos por pessoas juridicas.

Dessa forma, as despesas realizadas deverao ser comprovadas por documento fiscal
especifico, devidamente atestado - por servidor competente e que tenha conhecimento
da realizacdo da despesa - devendo conter ainda, por parte do fornecedor do material
ou do prestador do servi¢o, a declaragao de recebimento da importancia paga, isto é, o
carimbo "Recebemos"”, a saber:

a) na aquisicao de material de consumo: Nota Fiscal, Nota Fiscal Fatura, Nota Fiscal de
Venda ao Consumidor ou Cupom Fiscal;

b) na prestacao de servigo realizado por pessoa juridica: Nota Fiscal de Prestagao de
Servigos;



c) na prestacao de servigos realizado por pessoa fisica: Recibo de Servigo Prestado
por Pessoa Fisica ou Nota Fiscal, que constara, obrigatoriamente, de forma legivel,
nome completo, assinatura, CPF, endereco e o numero de inscricdo no INSS do
prestador do servigo, juntados os comprovantes de retengao e de recolhimento das
obrigacdes fiscais e previdenciarias, nos termos das legislagcbes especificas em vigor.

No caso de Cupom Fiscal, o carimbo "recebemos" podera ser aposto no verso do
documento, visando a preservar a legibilidade dos dados e informag¢des constantes do
documento fiscal.

Se por acaso o estabelecimento do fornecedor nao dispuser do carimbo de recebemos,
sera aceita declaracao feita de proprio punho por coordenador, gerente ou supervisor
do fornecedor, colocada no verso ou no corpo do documento fiscal, sem prejuizo de
sua legibilidade, a qual devera conter de forma legivel o nome empresarial do
fornecedor, 0 nome completo do declarante e sua assinatura, assim como a data da
declaracao, que devera coincidir com a da emissao do respectivo documento fiscal.

No que tange ao Atesto ou Atestado, este devera conter carimbo e/ou nome completo
do servidor competente, data e assinatura. E recomendavel a ado¢cdo do seguinte
modelo:

DECLARO QUE O(S) MATERIAL(AIS) E/OU O SERVICO(S)
CONSTANTE(S) DESTE DOCUMENTO FISCAL
FOI(FORAM) FORNECIDO(S) E/OU PRESTADO(S).
LOCAL E DATA

NOME/CARGO/ASSINATURA

Todos os documentos relativos a Prestacdo de Contas de Suprimentos de Fundos
deverdo ser encaminhados a Subsecretaria de Registros Contabeis e Analises (SRCA)
da Secretaria de Assuntos Orcamentario e Contabil (SAOC) da Secretaria de
Coordenacéo Financeira (SCF) do Tribunal Regional do Trabalho da 3% Regido (TRT 3?2
Regido), localizada na av. Getulio Vargas, 447, edificio Edisa (anexo Il), 8° andar,
Funcionarios, CEP 30112-020, Belo Horizonte, fone: (31) 3215-7938, fax: (31) 3215-
7934. Ou seja, em resumo, devera ser encaminhado a Diretoria da Secretaria de
Assuntos Orgamentario e Contabil (DSAOC).

Duvidas poderao ser dirimidas por meio do telefone (31) 3215-7938 ou 3215-7017.

Importante frisar que, antes de encaminhar os comprovantes de despesas a SRCA, o
suprido devera verificar atentamente o seguinte:



a) o PERIODO DE APLICACAO e a DATA DE DISPONIBILIZACAO DO RECURSO
FINANCEIRO para realizagdo dos gastos, visto que o gasto somente pode ocorrer
dentro do periodo de aplicagcdo e apdés o competente empenho da despesa e a
consequente "disponibilizagcao" do limite de crédito e/ou saque;

b) se € DOCUMENTO FISCAL, ORIGINAL E 12 VIA (Nota Fiscal - NF, Cupom Fiscal -
CF), ou outro tipo de documento emitido pela Administragdo Publica em nome de
pessoa juridica, como guias de recolhimento;

c) se o documento foi emitido EM NOME DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO
DA 32 REGIAO (TRT 32 REGIAO),devendo estar indicado um dos seus enderecos € o
numero do CNPJ: 01.298.583/0001-41;

d) se o documento fiscal foi ATESTADO por outro servidor, constando assinatura,
carimbo e data;

e) se no documento fiscal, inclusive com relagdo a Cupom Fiscal, consta o carimbo de
RECEBEMOS do fornecedor ou prestador de servico;

f) se ndo ha rasuras no documento fiscal e se os produtos ou servigos estédo
claramente discriminados no documento fiscal;

g) se o documento fiscal foi emitido no Estado de Minas Gerais, vez que ndo se pode
aceitar documento fiscal de outro Estado, salvo quando acompanhado da devida
justificativa em casos muito especiais;

h) conferir o valor do documento fiscal com o valor do recibo ou comprovante do
Cartao.

Vale destacar que documentos apresentados em desacordo com as instrucdes
constantes deste Manual ndo serdo aceitos pelo setor competente para fins de
comprovar a realizagcao da despesa.

Verificada a irregularidade, o documento sera devolvido ao suprido e ndo fara parte da
respectiva prestacao de contas.

As contas serdo consideradas regularmente prestadas, inclusive para efeitos de
restricdo ao suprido, apos o recebimento, conferéncia e aceitacdo pela SRCA de todos
os documentos integrantes da Prestacdo de Contas a seguir arrolados, observadas as
instrucbes deste Manual e da legislagdo de regéncia vigente a época da
correspondente Prestacao de Contas.

Ao Ordenador cabera a aprovagao das contas prestadas pelo suprido.



Ademais, as prestagbes de contas porventura impugnadas ou néo aprovadas pelo
Ordenador serdo imediatamente registradas em responsabilidades na Contabilidade
deste Regional, sem prejuizo da cabivel apuragéo de responsabilidades.

Finalizando e diante do exposto neste topico, sdo os seguintes os documentos
integrantes da prestagao de contas do suprimento de fundos:

a) Proposta e Ato de Concessao de Suprimento de Fundos (PCSF);
b) copia das Notas de Empenho das despesas (NEs);

c) Relatério de Prestagdo de Contas de Suprimento de Fundos (Demonstrativo de
Despesa), devidamente datado(com a data da remessa deste relatorio) e assinado
(acima do nome completo) pelo suprido, na forma do modelo constante do Anexo
Unico, emitido em papel com timbre deste Regional, no qual deverdo estar
relacionados todos os comprovantes de despesas e GRUs relativos a cada suprido por
ato de concessao, assim como os valores disponibilizados por natureza de despesa,
devendo conter, necessariamente:

c.1) data da realizagdo da despesa;

c.2) numero do comprovante da despesa;

c.3) descrigao do evento ou objeto da despesa;

c.4) nome do fornecedor do material ou do prestador do servigo;
c.5) valor de cada item adquirido ou do servigo prestado;

c.6) saldo n&o utilizado do suprimento de fundos, se for o caso;

d) documentos originais (Nota Fiscal, Fatura, Cupom Fiscal), devidamente atestados e
contendo o carimbo "recebemos", emitidos em nome deste Regional, indicando-se o
numero do CNPJ e o endere¢o da unidade deste Regional, a fim de comprovar as
despesas realizadas, ressaltando-se que todos os documentos de comprovagao das
despesas realizadas por meio de suprimento de fundos deverdo ter a sua data de
emissao compreendida dentro do periodo fixado para a aplicagao dos recursos;

e) Guia(s) de Recolhimento da Unido (GRU), referente(s) as devolugbes de valores
sacados e nao gastos, bem assim de valores a serem devolvidos pelo suprido em
virtude de qualquer outra questao atinente a suprimento de fundos;

f) copia das Notas de Sistema (NSs) de reclassificacdo e baixa dos valores nao
utilizados e da responsabilidade do suprido;



g) justificativa para cada saque porventura efetuado com o CPGF, contendo as
circunstancias que impediram os procedimentos normais de utilizagdo da modalidade
fatura;

h) copia(s) da(s) fatura(s) do Cartao;

i) Notas de Empenho (NEs) relativas a anulacdo dos empenhos correspondentes aos
valores nao utilizados, sendo ocaso;

j) Ordem Bancaria do tipo fatura (OB Fatura);

k) justificativa da aquisicao do material ou da prestagao do servigo, individualizada por
item, evento ou objeto de despesa;

I) comprovante original da transagao com o CPGF;

m) em caso de viagem, em que o servidor deslocar-se sozinho, os comprovantes das
despesas deverdo ser acompanhados da ordem de viagem ou diligéncia, cuja
execugao deva ser atestada pela autoridade que determinou a viagem;

n) Demonstrativo Mensal do CPGF, assim como outros demonstrativos e documentos,
se forem necessarios.

Consideragoes finais

Concluindo este trabalho, é importante destacar a necessidade de o suprido ler e
consultar o presente Manual regularmente, visando a adequada e regular aplicacéo e
prestacado de contas do dinheiro publico gasto por suprimento de fundos.

Duvidas poderéao ser dirimidas por meio do telefone (31) 3215-7938 ou 3215-
7017.Fundamentacao normativa

Lei n°® 4.320/64

Decreto n°® 83.872/86

Decreto n° 5.355/2005

Resolucdo CSJT n° 49/2008

Ato Requlamentar TRT n° 03/2008



https://sistemas.trt3.jus.br/bd-trt3/handle/11103/1402
https://juslaboris.tst.jus.br/handle/20.500.12178/1182
https://planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2004-2006/2005/Decreto/D5355.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D93872.htm
https://planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L4320.htm

Manual do Sistema Integrado de Administracéo Financeira do Governo Federal (SIAFI),
MANUAL SIAFI, secdo: OUTROS PROCEDIMENTOS, assunto: SUPRIMENTO DE
FUNDOS, codigo da Macrofungao: 02.11.21, vigente a partir de 19/12/2006.

*De conformidade com o Acoérddo n° 1.276/2008 - TCU — Plenario.



https://pesquisa.apps.tcu.gov.br/resultado/acordao-completo/*/NUMACORDAO%253A1276%2520ANOACORDAO%253A2008

Anexo Unico
(MANUAL SIMPLIFICADO)

PODER JUDICIARIO

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO - 3% REGIAO RELATORIO DE PRESTACAO
DE CONTAS DE SF (MODELO PREENCHIDO)

SUPRIMENTO DE FUNDOS N° 069/2008UNIDADE CONCEDENTE: DSAA

NOME DO SUPRIDO: FULANO DE TAL

DATA-LIMITE PARA PRESTACAO DE CONTAS: 06/JUN/2008

VR. GASTO
DATA HISTORICO conea o | PEOLIPO | saLbo
REVOGADO
MATERIAL DE CONSUMO 1.500,00

12/05/08 I\[\l/lle;rg(l;e139a7 Auto Servico Ltda - 100,00
14/05/08 gltgrg(jfrgléaél1r Claros Montes Ltda - 78,40
14/05/08 | Posto Janauba Ltda - CF 72.485 4259
1405108 | 7255 & a vespectiva Fatura. 001
16/05/08 8grr512rgl7asla Claros Montes Ltda - 113,00
18/05/08 étljzt(é:gggo Tigre de Ouro Ltda - 125,10
19/05/08 ;801S,t888D0n Inacio Ltda - CF 94.35
2005108 | S30 e M Com. e ce




21/05/08

Depdsito no Banco do Brasil de
Importancia Devolvida

2,86

Soma

1.500,00

871,92

02/06/08

Valor do limite revogado pelo
Ordenador da Despesa

871,92

PRESTACAO DE SERVIGOS

1.000,00

18/05/08

Auto Vias S.A. SP 334 Km 344 -
Batatais - Rec. 5389322

5,40

21/05/08

Auto Vias S.A. SP 334 Km 344 -
Batatais - Rec. 6658990

5,40

21/05/08

Diferenca apurada entre os
recibos 5389322 e 6658990 e o
respectivo saque.

-0,80

26/05/08

Depdsito no Banco do Brasil de
Importancia Excedente

90,00

Soma

1.000,00

900,00

02/06/08

Valor do limite revogado pelo
Ordenador da Despesa

900,00

EM 02/06/2008.

ASSINATURA DO SUPRIDO:

FULANO DE TAL




ANEXO Il

(Ato Regulamentar n° 03/2008)

TABELA DE VALORES MAXIMOS PARA CONCESSAO DE SUPRIMENTO DE
FUNDOS (Arts.1°, 11, e 6°, 1 e Il, do Ato Reg.)

TIPO OBRAS/SERV. COMPRAS E
ENGENHARIA SERVICOS
Suprimento Valor por Nota Suprimento Valor por Nota
Fiscal Fiscal
CPGF 15.000,00 1.500,00 8.000,00 800,00



https://sistemas.trt3.jus.br/bd-trt3/handle/11103/1402

ANEXO IV
(Ato Regulamentar n°® 03/2008)

Fluxo geral da operacionalizagao e controle do CPGF
1 - Definir o(s) limite(s) de uso do Cartao para a Unidade e para cada Suprido;
1.1 - Cadastro de Portador e entrega do Cartdo ao Suprido;

1.2 - Instalagdo do AASP (Auto-Atendimento Setor Publico) na Ordenadoria, ja
alimentado com os dados e informacgdes anteriores;

2 - Setor Orgamentario, apdés comunicado, emite Empenho Estimativo: nenhuma
transacdo ou saque com o Cartdo de Pagamento podera ser efetivado sem que haja
saldo suficiente para o atendimento da respectiva despesa na Nota de Empenho;

3 - A Contabilidade (SRCA), faz pedido de recurso na vinculagédo 412: na época
oportuna, solicitacdo de recursos financeiros na vinculagcdo 412, exemplo:
01XX000000412;

4 - Ante a necessidade de realizacdo de despesa na modalidade Suprimento de
Fundos, nos casos expressamente definidos no Ato Regulamentar n® 03/2008, a
Unidade Interessada devera observar os seguintes procedimentos, em especial com
relagdo a despesas de pequeno vulto:

4.1 - Faz-se cotacaol/estimativa do valor a ser gasto para resolver o problema
(satisfazer a necessidade);

4.2 - Proposta de Concessao (Anexo | do Ato Reg.), que gera o Ato de Concessao:
Chefia imediata do Suprido: solicitante/proponente: apds solicitagdo do modelo,
preenche e encaminha a Proposta a apreciagao do Ordenador;

4.2.1 - O modelo da Proposta (Anexo 1) sera enviado por "e-mail" ou fax para cada
setor ou sera disponibilizado no Net Term ou na Intranet deste Regional;

4.2.2 - O Suprido podera enviar por fax a Proposta, devidamente assinada, ao
Ordenador;

4.2.3 - O Suprido devera encaminhar a Proposta original por malote para a Diretoria-
Geral (DG), que a encaminhara para a SRCA, devidamente assinada pelo Ordenador;


https://sistemas.trt3.jus.br/bd-trt3/handle/11103/1402
https://sistemas.trt3.jus.br/bd-trt3/handle/11103/1402

5 - Aprovada a Proposta de concessao, deve-se encaminha-la a Contabilidade para fins
de controle da emissao do Suprimento de Fundos (SF); neste momento, atribui-se um
numero a Proposta;

6 - A Secretaria da Diretoria-Geral fara publicar o Ato de Concessao do Suprimento de
Fundos em Boletim Interno e em meio eletrénico de acesso publico.

7 - Feitos os registros competentes na Contabilidade, a Proposta segue para o Setor de
Pagamentos, para fins de apropriacdo do SF: Liquidacéo;

8 - Realizada a emissao do SF, o Setor de Pagamentos, por telefone, comunica tal fato
a Ordenadoria;

9 - Depois de confirmada a chegada do dinheiro na vinculagéo 412 e apos devidamente
comunicada, a Ordenadoria alimenta o AASP, alterando os valores e limites dele
constantes de acordo com a Proposta de Concessdo: a contar do primeiro dia do
periodo de aplicacdo do suprimento, deve-se langar o limite de utilizacdo no Cartao,
conforme o valor constante no ato de concessao de suprimento de fundos; o valor do
limite de utilizacdo langcado no cartdo sera o valor total da liquidacao, dividido entre a
modalidade de fatura e, se for o caso, de saque;

10 - Em seguida, a Ordenadoria envia por fax ao Suprido (com coépia para a
Contabilidade) o comunicado sobre a emissdao do SF solicitado, ou, simplesmente,
efetua comunicacao por telefone;

11 - Em seguida, o Suprido pode efetuar a utilizagdo do valor do SF concedido: saque
elou fatura: suprido efetua o gasto e resolve a necessidade do Setor, justificada na
Proposta;

12 - A Ordenadoria, por meio do AASP, controla os gastos e a utilizagdo do Cartéo e, no
final do més ou quando necessario, emite e encaminha para a Contabilidade os
Demonstrativos Mensais (a propria Contabilidade emitira tais relatérios, desde que
tenha o devido acesso ao AASP);

13 - No dia util imediatamente seguinte ao término do periodo de utilizagdo de cada
suprimento ou em data anterior, caso a prestagao de contas ocorra antes do término do
periodo de utilizacdo, a Ordenadoria deve revogar o limite langcado, comunicando tal
fato a Contabilidade: efetuar a revogagdo do limite langado, tdo logo o prazo de
utilizagdo seja expirado, vale dizer, tdo logo termine o periodo de aplicagéo;

14 - No prazo estipulado, o Suprido devera efetuar a Prestacdo de Contas, tudo na
forma das normas regulamentares da matéria;

15 - Ao chegar a Fatura, esta devera ser encaminhada a Contabilidade para fins de
conferéncia e confrontacido de informacdes;



16 - Em seguida, a Fatura segue para o Setor de Pagamento, para fins de pagamento;

17 - Paga a Fatura, esta, juntamente com cépia da OB, devera ser encaminhada a
Contabilidade para ser entranhada nos competentes autos;

18 - Quando todas as pecas pertinentes constarem dos autos, a Contabilidade
tramitara os autos como de costume e, ao final, providenciara o respectivo
arquivamento. ***



