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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO NORTE

PORTARIA N° 145/2019-GP

Regulamenta a concessao, aplicagcao e
prestacdo de contas de suprimento de
fundos, no ambito do Tribunal Regional
Eleitoral do Rio Grande do Norte.

O DESEMBARGADOR PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL
ELEITORAL DO RIO GRANDE DO NORTE, no uso das atribuicbes que lhe s&o
conferidas pelo art. 20, inciso XIX do Regimento Interno deste Tribunal,

CONSIDERANDO o art. 37, caput e inciso XXI, da Constituicao da
Republica Federativa do Brasil, de 05/10/1988, no que concerne aos principios da
legalidade e da eficiéncia e as ressalvas a obrigatoriedade da licitagcao;

CONSIDERANDO o disposto no paragrafo unico do art. 60 da Lei
8.666, de 21/06/1995, que “Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituigéo
Federal, institui normas para licitagcbes e contratos da Administragdo Publica e da
outras providéncias”;

CONSIDERANDO o disposto nos arts. 68 e 69 da Lei n.° 4.320/64, que
“Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboragdo e controle dos
orcamentos e balangos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito
Federal”;

CONSIDERANDO o que dispde o § 3° do art. 74 do Decreto-Lei n.°
200/67, que dispbe sobre a organizagdo da Administragdo Federal, estabelece
diretrizes para a Reforma Administrativa e da outras providéncias;

CONSIDERANDO os arts. 45 a 47 do Decreto n.° 93.872/86, com as
suas alteracdes, que “Dispbde sobre a unificagdo dos recursos de caixa do Tesouro
Nacional, atualiza e consolida a legislagao pertinente e da outras providéncias”,

CONSIDERANDO o disposto no art. 1° da Portaria n° 95, de
19/04/2002, do Ministério da Fazenda, que “Fixa os limites para concessao de
suprimento de fundos e para os pagamentos individuais de despesas de pequeno
vulto”;

CONSIDERANDO o disposto no art. 2° inciso |l da Resolugdo n°
21.653/2004, alterada pela Resolugdo 23.442/2015, ambas do Tribunal Superior

Eleitoral,
CONSIDERANDO a Macrofuncao 021121 do Manual SIAFI — Sistema A
Integrado de Administragao Financeira do Governo Federal, que dispde sobre
suprimento de fundos;

CONSIDERANDO a instituicao do Cartao de Pagamento do Governo
Federal no &mbito da Justica Eleitoral, por meio da Resolugdo TSE 23.495/2016;

CONSIDERANDO a legislagao e a jurisprudéncia correlatas sobre o
tema;

CONSIDERANDO o que consta do Processo Administrativo Eletrénico
n.° 12.719/2016;
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RESOLVE:

CAPITULO |
DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° A concessao, a aplicagdo e a comprovagao de suprimento de
fundos, no ambito do Tribunal Regional Eleitoral do Rio Grande do Norte, submeter-
se-ao ao disposto nesta Portaria.

§ 1° Para fins do previsto nesta Portaria, suprimento de fundos
consiste na disponibilizagdo de numerario, mediante liberagdo de crédito em Cartao
de Pagamento do Governo Federal — CPGF, ou, excepcionalmente, em espécie, a
servidor publico, em regime de adiantamento, precedido de empenho em dotacao
propria, visando a realizagdo de despesas de carater excepcional que nao possam
subordinar-se ao processo normal de despesa publica, para os casos previstos
nesta Portaria.

§ 2° O processo de suprimento de fundos tramitara por meio eletrénico.

Art. 2° Podera ser autorizado o pagamento, por meio de suprimento de
fundos, para atender a despesas urgentes e inadidveis, nos seguintes casos:

| - para atender a despesas eventuais, inclusive em viagem e com
servicos especiais, que exijam pronto pagamento;

Il - para atender a despesas com aquisicdo de passagens;

[l - para atender a despesas de pequeno vulto, assim entendidas
aquelas cujo valor, em cada caso, nao ultrapassar os limites fixados nos artigos 10 e
11 desta Portaria.

§ 1° Os valores de um suprimento de fundos entregues ao suprido
poderao relacionar-se a mais de uma natureza de despesa, desde que precedidos
dos empenhos nas dotagdes respectivas e respeitados os valores de cada natureza.

§ 2° A concessao de suprimento de fundos devera ocorrer por meio do
CPGF.

§3° Em carater excepcional, quando comprovadamente nao seja
possivel a utilizagdo do CPGF, este Tribunal podera movimentar suprimento de
fundos por meio de conta corrente bancaria tipo “B”.

CAPITULO Il
DA CONCESSAO /&

Art. 3° A concessao de suprimento de fundos € ato administrativo de
competéncia do Ordenador de Despesas.

§ 1° O suprimento de fundos para atender a despesas eventuais,
inclusive com as viagens e servigos especiais previstas no inciso | do art. 2° desta
Portaria, podera ser concedido a servidor responsavel por execugdo de servigo
quando designado para:

| - presidir comissao ou grupo de trabalho, para atender as despesas,
em conjunto ou isoladamente, de seus integrantes; e
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Il - efetuar pagamento de despesas com o transporte de pessoas
encarregadas de missao, quando o TRE/RN nao dispuser de meios proprios ou
ocorrerem situagdes de emergéncia.

§ 2° A concessao de suprimento de fundos para atender a despesas
com aquisicao de passagens somente podera ocorrer quando nao houver contrato
em vigor para o fornecimento de passagens.

Art. 4° O pedido de suprimento de fundos, devidamente justificado pelo
setor solicitante e visado pelo superior imediato, devera ser dirigido ao Ordenador
de Despesas, por meio do formulario préprio, constante do Anexo | desta Portaria.

Art. 5° A aquisicao de material de consumo a conta de suprimento de
fundos concedido na hipotese do inciso Ill do art. 2° desta Portaria fica condicionada
a:

| - falta temporaria ou eventual do material a adquirir, quando essencial
ao andamento das atividades;

Il - impossibilidade, inconveniéncia ou inadequagao econdémica de
estocagem do material; ou

[l - inexisténcia de cobertura contratual.

Art. 6° E vedada a concessao de suprimento de fundos para:

| - aquisicdo de material de consumo para a qual exista contrato de
fornecimento e/ou de prestacdo de servigos, excetuando o que prevé o inciso | do
art. 5° desta Portaria;

Il - aquisicao de material permanente ou realizacao de outra despesa
que resulte em mutagao patrimonial;

[Il - assinatura de livros, revistas, jornais e periddicos.

Art. 7° Nao podera ser concedido suprimento de fundos a servidor:

| - responsavel por dois suprimentos;

Il - responsavel por suprimento de fundos que, esgotado o prazo fixado
no ato de concessao, nao tenha prestado contas de sua aplicagao;

Il - que nao esteja em efetivo exercicio no TRE/RN ou, por qualquer
motivo, esteja afastado de suas atividades regulamentares;

IV - que esteja respondendo a sindicancia ou a processo administrativo
disciplinar;

V - declarado em alcance;

VI - que esteja lotado nas unidades responsaveis pela analise das
respectivas prestagcdes de contas.

§ 1° Entende-se por servidor declarado em alcance, nos termos do
inciso V deste artigo, aquele que nao tenha prestado contas do suprimento no prazo
regulamentar ou cujas contas nao tenham sido aprovadas.

§ 2° Em se tratando de suprimento de fundos destinado a cobertura de
despesas com material de consumo, sera vedada a sua concessao aos servidores
lotados na Secao de Almoxarifado.
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Art. 8° Do ato de concesséao de suprimento de fundos constaro:

| - nome completo, cargo ou fungdo, matricula, lotacdo e CPF do
suprido;

Il - valor do suprimento;

[l - finalidade do suprimento;

IV - indicagao da sistematica de pagamento;

V - indicagao do valor total e por natureza da despesa;

VI - quando do uso do CPGF, indicar, sempre que houver, o valor
autorizado para saque,

VII - periodo de aplicagao;

VIl - prazo de prestacao de contas;

IX - data de concessao.

§ 1° A solicitagdo do suprimento de fundos sera feita por meio de
formulario proprio (Anexo |) que devera conter as informagdes mencionadas nos
incisos | a V e VIII, deste artigo.

§ 2° No ato da solicitagao do suprimento de fundos, o servidor indicado
como suprido subscrevera a declaragao constante do Anexo | desta Portaria e
informara estar ciente dos impedimentos constantes do art. 7° desta Portaria.

§ 3° Quando entender conveniente, e desde que observadas as
disposi¢coes desta Portaria, a Administragdo podera conceder, independente de
solicitagao, suprimento de fundos para atender a despesas necessarias e urgentes
na Sede e nas Zonas Eleitorais.

§ 4° Os valores do suprimento de fundos repassados ao suprido
poderao relacionar-se a mais de uma natureza de despesa, desde que precedidos
dos empenhos nas dotagbes proprias, respeitados os montantes de cada natureza.

Art. 9° Mediante autorizagao expressa do ordenador de despesas, as
despesas com suprimento de fundos serdo efetivadas por meio do CPGF ou,
excepcionalmente, mediante a entrega de numerario ao suprido por meio de ordem
bancaria de crédito em conta corrente tipo “B”, aberta em seu nome,
especificamente para esse fim.

Paragrafo unico. Entende-se por entrega do numerario a
disponibilizacao de recursos financeiros para a realizagao dos gastos, seja por limite
langado no CPGF ou através de depdsito em conta corrente.

CAPITULO Il
DOS LIMITES

Art. 10. Quando utilizada a sistematica do CPGF, ficam estabelecidos
os seguintes limites para concessao do suprimento de fundos:

I - O limite maximo para cada ato de concessao de suprimento de
fundos sera o correspondente a 10% (dez por cento) do valor estabelecido na alinea
“a” do inciso Il do artigo 23, da Lei 8.666/93;

Il - O limite maximo para realizacao de cada item de despesa de
pequeno vulto no somatério das NOTAS FISCAIS/FATURAS/RECIBOS/CUPONS
FISCAIS ou documento equivalente, em cada suprimento de fundos, sera de 1%
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(um por cento) do valor estabelecido na alinea “a” do inciso Il do artigo 23, da Lei

8.666/93.

Art. 11. Quando utilizada a sistematica do depdsito em conta-corrente,
os limites para concessao de suprimento de fundos sédo os seguintes:

[ - O limite maximo para cada ato de concessdo de suprimento de
fundos sera o correspondente a 5% (cinco por cento) do valor estabelecido na
alinea “a” do inciso |l do artigo 23, da Lei 8.666/93;

I - O limite maximo para realizacdo de cada item de despesa de
pequeno vulto no somatério das NOTAS FISCAIS/IFATURAS/RECIBOS/CUPONS
FISCAIS ou documento equivalente, em cada suprimento de fundos, sera de 0,25%
(zero virgula vinte e cinco por cento) do valor estabelecido na alinea “a” do inciso |l
do artigo 23 da Lei 8.666/93.

§ 1° Considera-se item de despesa a definicdo estabelecida na
Macrofungao 021121 Suprimento de Fundos do Manual SIAFI WEB.

§ 2° O suprido devera cumprir o limite fixado no Demonstrativo de
Limites do Banco do Brasil S/A, juntado aos autos do processo PAE pela COF, apos
a liquidagao do empenho.

§ 3° O limite sera revogado tdo logo o prazo de utilizagdo seja
expirado.

Art. 12. E vedado o fracionamento de despesa ou do documento
comprobatorio, para adequacgao aos limites estabelecidos nos artigos 10 e 11 desta
Portaria.

Art. 13. O valor do Suprimento de Fundos inclui os valores referentes
as obrigagdes tributarias e de contribuigbes, ndo podendo em hipdtese alguma
ultrapassar os limites estabelecidos no inciso |, do art. 10 e inciso | do art. 11,
quando se tratar de despesas de pequeno vulto.

CAPITULO IV i
DA APLICACAO E DA COMPROVAGAO

Secao |
Da Forma de Aplicacao

Art. 14. O suprimento de fundos nao podera ter aplicagao diversa
daquela especificada no ato de concessao e na nota de empenho.

§ 1° E irregular a concessdo de suprimento de fundos utilizando-se
natureza de despesa diferente do objeto do suprimento de fundos, sendo fato de
restricdo contabil e apuragao de responsabilidade, mesmo que haja posteriormente
a regularizagao.

§ 2° Em se tratando de suprimento de fundos para atender a despesas
de pequeno vulto, ndo sera permitido o seu fracionamento ou da respectiva
documentagao comprobatoria com vistas a adequacao ao valor fixado pelos artigos
10 e 11 desta Portaria.

A

s



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO NORTE

Art. 15. A aplicacao do suprimento de fundos sera de até 90 (noventa)
dias, a contar do ato da concessao, e nao ultrapassara o término do exercicio
financeiro.

Paragrafo unico. Nao se concedera suprimento de fundos para
aplicagao apds o exercicio financeiro da concessao, observando-se que no més de
dezembro prevalecerdo os prazos para utilizagdo e prestagdo de contas
determinados pela Administragao e norteados pelas normas de encerramento de
exercicio.

Art. 16. A entrega do numerario, sempre precedida de empenho
(ordinario ou estimativo) na dotagao propria das despesas a realizar, sera feita:

| - mediante crédito em conta corrente especifica (OBC);

Il - mediante concessao de limite de utilizagao no CPGF.

§ 1° E vedada a utilizagdo do CPGF na modalidade saque, exceto
quando autorizado pelo Ordenador de Despesas para situacées especificas,
devidamente justificadas, observado o limite de 30% do total da despesa anual com
suprimento de fundos.

§ 2° Quando a entrega do numerario for mediante limite do CPGF, a
despesa deve ser efetuada por meio de pagamento a um estabelecimento afiliado,
utilizando-se a modalidade de fatura. Somente na impossibilidade da utilizagdo em
estabelecimento afiliado € que deve haver o saque, desde que autorizado em cada
concessao de suprimento de fundos, sempre sendo evidenciado que se trata de
procedimento excepcional e carente de justificativa formal.

§ 3° Quando o suprido efetuar saques da conta corrente ou por meio
do CPGF, o valor do saque devera ser o das despesas a serem realizadas.

§ 4° Se o valor do saque exceder ao da despesa a ser realizada, o
valor excedente devera ser devolvido, por intermédio da GRU, cédigo de
recolhimento 68808-8 anulacdo de despesa no exercicio, no prazo maximo de trés
dias Uteis a partir do dia seguinte da data do saque, diminuindo o valor do
suprimento a ser utilizado.

§ 5° Caso algum valor em espécie permane¢a com o suprido sem
justificativa formal, por prazo maior que o indicado no item acima, a autoridade
competente devera apurar as responsabilidades.

§ 6° Nos casos em que o suprido ausentar-se por prazos extensos ou
estiver impossibilitado de efetuar saques por periodos longos, podera permanecer
com valores em espécie acima do prazo indicado no § 4° deste artigo, justificando
formalmente as circunstancias que impediram os procedimentos normais.

Secao ll
Da Comprovagao das Despesas

Art. 17. A comprovagdo das despesas a conta de suprimento de
fundos far-se-a por:

| - nota fiscal de servigos/fatura, no caso de servigo prestado por
pessoa juridica;
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Il - nota fiscal de venda ao consumidor/fatura ou cupom fiscal, no caso
de aquisi¢gao de material;

lIl - nota fiscal avulsa;

IV - recibo de pagamento de auténomo (RPA), no caso de credor
inscrito no Instituto Nacional do Seguro Social (INSS), o qual devera conter nimero
de inscricao no CPF/MF, numero do documento de identidade, inscricdo no INSS,
enderec¢o, nome por extenso e assinatura do prestador de servigo;

V - recibo comum de pessoa fisica, no caso de credor nao inscrito no
INSS, o qual devera conter o numero de inscricdo no CPF/MF, numero do
documento de identidade, endereco, nome por extenso e assinatura do prestador de
Servigo;

VI - comprovantes de despesas com o pagamento de passagens.

Paragrafo unico. Todos os documentos fiscais comprobatérios da
realizagao de despesas deverao ser devidamente relacionados no demonstrativo de
que trata o Anexo Il desta Portaria.

Art. 18. Os comprovantes das despesas realizadas nao poderao conter
rasuras, acréscimos ou emendas e serdo emitidos com data dentro do prazo de
aplicagéo por quem prestou o servigo ou forneceu o material, e deles constarao:

| - nome do TRE/RN, admitindo-se, no caso de cupom fiscal, o seu
numero de inscricdo no CNPJ/MF;

Il - data de emissao do documento;

Il - discriminacao clara do material fornecido ou do servigo prestado,
nao se admitindo generalizagdo ou abreviaturas que impossibilitem a identificagao
das despesas realizadas;

IV - indicagao da unidade e da quantidade do material ou servigo, bem
como dos valores unitario e total; e

V - atestagdo de que o servico foi prestado ou que o material foi
fornecido, dentro do prazo de aplicagédo, excetuando o suprido e o ordenador de
despesas, preenchida com data, nome completo, lotagcao e cargo ou fungao.

Secao lll
Das Retencoes e Contribuicoes Previdenciarias

Art. 19. Caberd ao suprido efetuar, por meio do Sistema de
Administragao Financeira do Governo Federal (SIAFI), quando couber, os
procedimentos relativos as obrigacdes tributarias, devendo observar:

| - na espécie de contratacao de servigcos, o suprido efetuara a
retencdo e o recolhimento do Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza —
ISSQN e fornecerd& a documentacdo para o pagamento da contribuicao
previdenciaria a Segado de Execugdo Orgcamentaria e Financeira (SEOF), a quem
cabera o seu registro no SIAFI, observando o prazo estipulado na legislagao vigente;

Il — o recolhimento da contribuicdo previdenciaria — INSS e do ISSQN —
Imposto sobre Servicos de Qualquer Natureza deverao ser realizados,
preferencialmente, no SIAFI;
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lll - na espécie de contratacao de servigos prestados por pessoa fisica,
deve ser emitida nota de empenho em natureza de despesa prépria, visando
atender as despesas com contribuicdo previdenciaria patronal, observando os
limites estabelecidos nos artigos 10 e 11 desta Portaria, cujo empenho devera ser
liquidado apenas no momento da inclusao do encargo;

IV - a retengao da Contribuicao Patronal Previdenciaria - CPP, na
hipétese de contratacao de servigos prestados por pessoa fisica, devera observar os
percentuais e prazos na legislagao vigente, devendo o suprido encaminhar os autos
a Secao de Execugdo Orgcamentaria e Financeira até o 1° dia util do més
subsequente a emissao dos documentos fiscais, recibos e/ou faturas, para fins de
recolhimento da CPP, para evitar a incidéncia de encargos moratérios;

V — os valores pagos referentes a multa e juros por atraso no
pagamento da fatura do CPGF e dos tributos incidentes quando houver, deverao ser
ressarcidos ao erario por quem der causa, apos apuracao de responsabilidades.

CAPITULO V
DA PRESTAGAO DE CONTAS

Art. 20. Até o décimo quinto dia subsequente ao término do periodo de
aplicagao, o suprido devera anexar a sua prestacdao de contas ao processo de
concessao e enviar a Segao de Contabilidade - SC/COF/SAO, e dela constarao:

| - demonstrativo das despesas, com discriminagao individualizada dos
pagamentos realizados, em ordem cronoldgica e respectivos valores, observado o
disposto no art. 17 desta Portaria;

Il - extrato da conta corrente, abrangendo todo o periodo de aplicagao;

Il - documentos fiscais originais, devidamente atestados, emitidos em
nome do TRE/RN, comprovando as despesas realizadas;

IV - cépia da Guia de Recolhimento da Previdéncia Social (GPS), no
caso de contratagao de servigos prestados por pessoa fisica;

V - GRU referente a devolugao do saldo, se for o caso;

VI - Documento(s) de Arrecadagao Municipal (DAM), quando se tratar
de prestacao de contas de suprimento de fundos concedidos para atender a
despesas com servigos;

VII - demonstrativos mensais da BB Administradora de Cartdes de
Crédito S/A — BB Cartbes, para suprimentos concedidos por meio do Cartdo de
Pagamento do Governo Federal;

VIII - copia(s) da(s) fatura(s), para suprimentos concedidos por meio do
Cartao de Pagamento do Governo Federal;

IX - manifestacao da Secado de Almoxarifado, em se tratando de
aquisicao de materiais de consumo, quanto ao disposto nos incisos | e Il do art. 5°
desta Portaria, por meio do seu Anexo lll;

X - manifestacdo da Secado de Licitagbes, Contratos e Informagdes
Processuais, quanto ao disposto no inciso Ill do art. 5° desta Portaria, por meio do
seu Anexo lll;

Xl - manifestacdo da Se¢do de Almoxarifado acerca do registro do
material adquirido em sistema de controle especifico.
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§ 1° Para fins de cumprimento dos incisos IX e X deste artigo, deve o
suprido consultar as unidades respectivas antes de adquirir o material ou contratar
os servicos solicitados, utilizando, obrigatoriamente, o formulario constante do
Anexo lll desta Portaria, que podera ser encaminhado por qualquer meio que nao
procrastine o andamento dos trabalhos.

§ 2° O suprido devera manter sob sua guarda os documentos fisicos
que compdem a prestacdo de contas até a respectiva homologagcao sem qualquer
pendéncia a regularizar, com posterior remessa ao arquivo geral deste Tribunal.

§ 3° A prestacado de contas ainda devera conter necessariamente as
seguintes informacgdes:

a) descricdo dos materiais adquiridos ou servigos contratados;

b) indicacdo dos setores solicitantes dos materiais adquiridos ou
servigos contratados;

c) finalidade de cada aquisigdo de material ou contratagao de servigos;

d) justificativas para cada aquisicdo de material ou contratacdo de
servicos, de maneira que fique demonstrada a inviabilidade dessas aquisi¢gbes ou
contratagdes por intermédio de certame licitatério ou por dispensa de licitagao.

§ 4° As informagdes mencionadas no § 3° deste artigo deverao ser
prestadas em formulario préprio, constante do Anexo IV desta Portaria.

Art. 21. O total das despesas realizadas a conta de suprimento de
fundos nao podera ultrapassar o numerario entregue ao suprido.

§ 1° O valor que exceder o da concessao nao sera restituido.

§ 2° O valor nao utilizado devera ser devolvido pelo suprido, por meio
de Guia de Recolhimento da Unido - GRU, tao logo o prazo de aplicagao se expire.

§ 3° A GRU sera emitida pelo suprido, por meio da internet, acessando
o link e utilizando o cédigo de devolugao informado pela Sec¢éao de Contabilidade.

§ 4° Cabera a Secao de Execucao Orgamentaria e Financeira efetuar a
anulagdo da nota de empenho no valor referente ao § 2° deste artigo, tao logo
conste a devolugao no SIAFI.

§ 5° A Secao de Contabilidade, no momento da analise preliminar,
procedera a reclassificagdo da despesa e a baixa da responsabilidade do suprido no
SIAFI. Em seguida, os suprimentos de fundos de material de consumo deverao ser
encaminhados a Secédo de Almoxarifado, que registrara as aquisicbes de materiais
no sistema de almoxarifado.

Art. 22. Cabe ao Ordenador de Despesas, no prazo de 30 (trinta) dia%/
contados da data da prestacao de contas, convalidar os atos praticados pela Seca

de Contabilidade referentes a reclassificacdo da despesa e a baixa da
responsabilidade do suprido no SIAFI, bem como aprovar ou impugnar a prestagao

de contas.

Art. 23. Caso o suprido nédo preste contas no prazo fixado ou se as
contas prestadas forem impugnadas, o Ordenador de Despesas devera notifica-lo
para, no prazo de 15 (quinze) dias, recompor ao erario, sob pena de instauragao da
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competente Tomada de Contas Especial, com vistas a apuracdo dos fatos, a
identificagao dos responsaveis e a quantificacdo dos danos causados.

Paragrafo unico. A notificagdo a que se refere este artigo devera ser
efetuada por meio do Processo Administrativo Eletrénico ou por outro meio capaz de
assegurar o seu recebimento pelo suprido.

CAPITULO VI
DA UTILIZAGCAO DO CPGF

Art. 24, A adesdao ao CPGF sera formalizada em procedimento
especifico, do qual constara a solicitagdo da unidade gestora a respectiva agéncia
de relacionamento do Banco do Brasil S/A.

Art. 25. O ordenador de despesas, ou o servidor por ele autorizado,
definira o limite total anual deste Tribunal, sendo que o somatério dos limites de
crédito fixados para os portadores ndo podera superar aquele valor.

Art. 26. As contratagbes por meio da utilizagdo do CPGF serao
realizadas pelo portador com o afiliado, cujo pagamento sera efetivado na data da
compra, mediante aposi¢ao de senha.

Art. 27. O Portador do CPGF é o responsavel pela guarda e uso do
cartdo, prestando contas das despesas realizadas ao final do periodo de apuragao.

Paragrafo unico. Nas hipéteses de roubo, furto, perda ou extravio do
cartdo, o portador devera providenciar em até 24 (vinte e quatro) horas o bloqueio
do cartao por intermédio do ordenador de despesas, da agéncia de relacionamento
do Banco do Brasil ou, ainda, da Central de Atendimento 24 horas do Banco do
Brasil.

Art. 28. O portador devera atestar, até o segundo dia util do més do
vencimento da conta mensal, a veracidade das transagbes que constem do
respectivo demonstrativo.

Art. 29. Despesa julgada improcedente ou com divergéncias pelo
portador devera ser contestada perante a BB Cartdes e formalmente comunicada ao
ordenador de despesa ou a servidor por ele indicado, no ato de atesto da conta
mensal, para fins de glosa do valor faturado.

Art. 30. De posse do numero do registro de ocorréncia, o portador
devera acompanhar perante a BB Cartdes a conclusado do processo.

Art. 31. Finalizado o processo de contestacao da despesa, eventuais
encargos de mora decorrentes de parcelas contestadas indevidamente serdao de
responsabilidade do portador e a respectiva importancia devera ser recolhida a
conta unica do Tesouro Nacional mediante GRU.
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Art. 32. A aprovagado das contas e a baixa da responsabilidade do
suprido somente serao efetuadas depois de saneadas todas as pendéncias,
inclusive as oriundas de processo de contestacao de despesa em andamento.

Art. 33. Cabera ao ordenador de despesas, ou a servidor por ele
designado, antes da aprovagdo da prestacdo de contas, requerer a agéncia de
relacionamento do Banco do Brasil declaragdo de nada consta relativa ao CPGF,
inclusive no que tange a eventuais pendéncias de faturamento.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 34. O suprido, a quem ¢ atribuida a condigdo de preposto do
Ordenador de Despesas, ndo podera transferir a outrem a responsabilidade pela
aplicagcdo do numerario recebido e pela comprovacdo das despesas realizadas,
cabendo-lhe prestar contas no prazo estabelecido no ato concessivo.

Art. 35. Os suprimentos de fundos sao considerados despesas
efetivas, registradas sob a responsabilidade do suprido até que se proceda a
aprovacgao das contas pelo Ordenador de Despesas.

Art. 36. Competira a Auditoria Interna deste Regional a fiscalizagao do
cumprimento das disposi¢oes contidas nesta Portaria.

Art. 37. O Manual de Orientagdes sobre Suprimento de Fundos se
constitui como instrumento de consulta sobre a matéria e sera disponibilizado na
pagina da intranet do Tribunal.

Art. 38. O Tribunal podera adotar cartdo de pagamento para aquisigao
de passagens aéreas diretamente com as empresas de prestacao de servigos
aéreos de transporte de passageiros, observadas as normas especificas do Banco
do Brasil S/A.

Art. 39. A Secretaria de Administracdo e Orgcamento podera, a medida
que se fizer necessario, expedir orientagdes com vistas ao cumprimento desta
Portaria.

Art. 40. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao,
revogada a Portaria GP n.° 214, de 07 de julho de 2015.

Natal, 05 de agosto de 2019.

Nunes Régo
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ANEXO | - PORTARIA N° 145/2019-GP

PROPOSTA DE CONCESSAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

1. PROPONENTE (pessoa que indica o suprido)
1.1 NOME COMPLETO

12. CARGO/FUNCAO

2 DADOS DA ZONA ELEITORAL (preenchimento obrigatério da zona eleitoral)

21. ZONAELEITORAL 22  LOCALIDADE-UF 2.3. FONE DA ZONA
(084)

24. ENDERECO DA ZE. (RUA, AV, LOGRADOURO) 25. NUMERO

26. BAIRRO 27  CEP 28. FONE P/CONTATO
(084)

3. SUPRIDO (pessoa indicada)
3.1. NOME COMPLETO (SUPRIDO)

32. CPEMF 3.3.  IDENTIDADE - ORGAO EMISSOR/UF 34. MATRICULA (CONTRACHEQUE)

3.5. ENDEREGO ELETRONICO
@tre-rn.jus.br

36. CARGO 37. FUNGAO
38. LOTAGAO 39. FONE
- - 7 - | (084) B
4. MEIO DE CONCESSAO o
4% [ | CPGF SAQUE RS
(CARTAO DE PAGAMENTO DO GOVERNO FEDERAL)

| FATURA R$ ,

i oerositoem CONTA-CORRENTE TIPO “B” CONTA CORRENTE'

43.  JUSTIFICATIVA

44,  BANCO 45.  AGENCIA (mais PROXIMA)

cODIGO NOME cODIGO NOME

001 BCO DO BRASIL S.A. /k/

] (a) A conta corrente devera ser informada se o servidor indicado ja tenha sido suprido no local solicitante.
(b) “7.3.2.2 - O enquadramento contabil dessas contas, junto ao Banco do Brasil. como pertencente ao Governo Federal para atender
suprimento de fundos. podera ser identificada pela codificagdo compreendida entre 333300 a 333999. podendo ser cadastrada pela propria UG.
Se domicilio diferente de Banco do Brasil, somente a COFIN podera cadastrar esse domicilio.” (Manual SIAFI — Tesouro Nacional —
Ministério da Fazenda — Capitulo: 020000 - SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACAO FINANCEIRA DO GOVERNO FEDERAL -
SIAFI - Segdo: 021100 - OUTROS PROCEDIMENTOS — Assunto: 021121 - SUPRIMENTO DE FUNDOS.

ANEXAR: | COPIA DA CARTEIRA DE IDENTIDADE CONSTANDO O N° DO CPF (FRENTE E VERSO)
OBS.: CASO A IDENTIDADE NAO CONSTE O N° DO CPF, ANEXAR A COPIA DA CARTEIRA DO CPF
(FRENTE E VERSO)
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ANEXO | - PORTARIA N° 145/2019-GP
PROPOSTA DE CONCESSAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

5. SUPRIMENTO
(INDICAR A NATUREZA DA DESPESA E ESPECIFICAR O VALOR NUMERICAMENTE E POR EXTENSO)

5.1.  NATUREZA DA DESPESA
3.3.3.90.30.96

(MATERIAL DE CONSUMO - PAGTO ANTECIPADO) R$

5.1.1. JUSTIFICATIVA

52. NATUREZA DA DESPESA
3.3.3.90.36.96

(OUTROS SERVIGOS DE TERCEIROS - PESSOA FiSICA — PAGTO ANTECIPADO) R$

5.2.1. JUSTIFICATIVA

53. NATUREZA DA DESPESA
3.3.3.90.38.96

(OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS - PESSOA JURIDICA ~ PAGTO ANTECIPADO) R$

5.3.1. JUSTIFICATIVA

54.  NATUREZA DA DESPESA
3.3.3.90.48.96

(OUTROS AUXILIOS FINANCEIROS A PESSOA FISICA - PAGTO ANTECIPADO) R$

5.4.1. JUSTIFICATIVA

TOTAL: Rs

Eu, como Suprido, DECLARO ESTAR CIENTE de que ndao me
enquadro em nenhuma das hipoteses do artigo 7° da Portaria n°® 145/2019-
GP, bem como da legislagdo aplicavel a concessdo de suprimento de
fundos.

(SUPRIDO)

ANEXAR: | COPIA DA CARTEIRA DE IDENTIDADE CONSTANDO O N° DO CPF (FRENTE E VERSO)
OBS.: CASO A IDENTIDADE NAO CONSTE O N° DO CPF, ANEXAR A COPIA DA CARTEIRA DO CPF

(FRENTE E VERSO)
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ANEXO Il - POR'[ARIA N° 145/2019-GP
PRESTACAO DE CONTAS
(Detalhamento das Despesas)
Prestacao de Contas do Suprimento de Fundos n.° /120
Periodo de Aplicacao: / /120 a / 120

Responsavel pelo Suprimento de Fundos (Nome do suprido):

Natureza Orgamentaria: 3.3.90. .96 (

- Pagamento Antecipado).

Acédo Orcamentaria (Nome - N°): (

Nota de Empenho n° 20 NE , emitida em : / /120 (a)
Ordem Bancaria n° 20 OB , emitida em : / /20 ! (b)

_

N°Z [ DATA? poc? FAVORECIDO *® VALOR (R$) ©
01

02
03
04
05
06

SUBTOTAL (Soma dos Valores Liquidos): {¢}

SALDO RECOLHIDO pelo Banco do Brasil S.A. A SECRETARIA DO TESOURO NACIONAL
(COFIN/STN) relativo a auséncia de movimentagéo na conta corrente (Tipo B) de crédito de
Suprimento de Fundos por 60 (sessenta) dias ou mais, consecutivos e ininterruptos: {d)

SALDO A RECOLHER: (b) = (¢) - (d) = (e)

TOTAL: (c) + (d) + () =(f) *
= ANEXAR o EXTRATO BANCARIO referente a todo o periodo de aplicagao (inciso Il, art.20, Portaria n°
145/2019-GP).
= ANEXAR o comprovante da devolugao, caso haja SALDO A RECOLHER (inciso V, art. 20,
Portaria n° 145/2019-GP).

1 ver valor discriminado na Ordem Bancéaria emitida pela Secdo de Execucado Orcamentéria e Financeira -
SEOF/COF/SAO.
Seqliencial numérico crescente.
3 Data de emissao do Documento Fiscal.
4 Nimero do Documento Fiscal.
> Nome da empresa favorecida.
® valor Documento Fiscal.
7 0 valor total deveré ser igual ao valor concedido, ou melhor, o valor da Nota de Empenho.

(RN), /___120
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ANEXO Il - PORTARIA N° 145/2019-GP
FORMULARIO DE CONSULTA

Em cumprimento ao art. 20, § 1°, da Portaria n® 145/2019-GP, que regulamenta a concesséo e
a aplicagdo de Suprimentos de Fundos no @mbito do TRE/RN, CONSULTO PREVIAMENTE a Secéo de
Almoxarifado e a Secéo de Licitagcdes, Contratos e Informagdes Processuais, acerca dos itens abaixo

discriminados, relacionados a material de consumo e a prestacdo de servico de terceiros, quanto:

a falta temporaria ou eventual do material de consumo e a inviabilidade de estocagem;
= ainexisténcia de cobertura contratual para fornecimento;

a inexisténcia de cobertura contratual para prestacao de servico.

1. IDENTIFICAGAO DO SUPRIDO
1.1.  NOME COMPLETO

1.2. ENDEREGCO ELETRONICO
@tre-rn.jus.br

13 TELEFONE 1.4. NUMERO DO PROTOCOLO
(084)
2 CRITERIOS DE CONSULTA
ITEM |2.1. DESCRICAODOMATERIAL E/OU SERVICO 22 SITUACAO SIM | NAO
I - DISPONIVEL NO ESTOQUE
01 Il - VIAVEL PARA ESTOCAGEM
[I1 - COBERTURA CONTRATUAL
I - DISPONIVEL NO ESTOQUE
02 II - VIAVEL PARA ESTOCAGEM
111 - COBERTURA CONTRATUAL
I - DISPONIVEL NO ESTOQUE
03 I - VIAVEL PARA ESTOCAGEM
11 - COBERTURA CONTRATUAL

3 INFORMAGOES COMPLEMENTARES
3.1. ITEMI (falta tempordria ou eventual do material) — OBSERVACOES 1

O material atualmente inexistente, acima apontado, cuja estocagem € viavel:

Ja esta incluso em pedido de compra efetuada;

Sera incluido no préximo pedido de compra;

Observagdes:

3.2. ITEM HI (inexisténcia de cobertura contratual) - OBSERVACOES 11

O material/servigo atualmente sem cobertura contratual, acima apontado:

Ja estd incluso em pedido de compra efetuada;

Serd incluido no préximo pedido de compra.

Observagoes:
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ANEXO IIl - PORTARIA N° 145/2019-GP
FORMULARIO DE CONSULTA

4. DADOS DOS RESPONSAVEIS PELAS INFORMAGOES

4.1. SALM/CMP/SAO

4.2. SLCIP/CMP/SAO

Natal/RN / /

Nome:

Cargo/Fungao:

Natal/RN :

Nome:

Cargo/Fungdo:
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ANEXO Il - PORTARIA N° 145/2019-GP

FORMULARIO DE CONSULTA
(Orientagoes para preenchimento)

O Anexo Il foi elaborado com vistas ao atendimento da exigéncia constante do
art. 20, § 1°, da Portaria n® 145/2019-GP, que regulamenta a concessdo e a aplicagdo de
Suprimentos de Fundos no ambito do TRE/RN.

O demonstrativo & dividido em tépicos, devendo ser preenchido pelo suprido e
por servidores lotados na Secao de Almoxarifado — SALM e Sec¢ao de Licitagdes, Contratos e
Informacgdes Processuais — SLCIP, a saber:

CAMPOS DE PREENCHIMENTO OBRIGATORIO PELO SUPRIDO:
1.1 — Nome completo
1.2 — Endereco eletrénico
1.3 — Telefone
1.4 — Numero do protocolo
2.1 — Descrigao do material e/ou servigo
CAMPOS DE PREENCHIMENTO OBRIGATORIO POR SERVIDOR DA SALM:
2.2 — Situacao (itens | e ll)
3.1 — Observagdes |
4.1 — Dados do responsavel pelas informacdes
CAMPOS DE PREENCHIMENTO OBRIGATORIO POR SERVIDOR DA SLCIP:
2.2 — Situacgao (item l1ll)
3.2 — Observacdes ||
4.1 — Dados do responsavel pelas informacgdes
A fim de dar celeridade a tramitagdo processual, as consultas e as manifestacoes
da SALM e da SLCIP far-se-do por e-mail, e anexadas aos autos quando da prestagao de
contas, em cumprimento ao disposto nos incisos IX e X do art. 20, da Portaria n°® 145/2019-GP.
Primeiramente, o suprido devera encaminhar a consulta a Seg¢ao de Almoxarifado
(salm@tre-rn.jus.br), que ali devera consignar a sua manifestacdo, devolvendo-a ao suprido.
Em seguida, o suprido fara chegar a consultar a Segao de Licitagdes, Contratos e Informagées

Processuais (slcip@tre-rn.jus.br), que também se manifestara, devolvendo-a ao suprido, que,
por sua vez, anexara aos autos.
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PORTARIA N° 145/2019-GP

ANEXO IV

RESUMO DA APLICACAO DOS RECURSOS DO SUPRIMENTO DE FUNDOS

Ref.: PAE n.°

Suprimento de Fundos n.°

B

Descrigcao do
material/servigo

Nota
Fiscal
fl.

Setor
requerente

Finalidade da
aquisicao/
contratagao

Justificativa para
aquisicaol/contratacao
por suprimento de
fundos




Data e assinatura do suprido:




