PORTARI A TRT 182 GP/ DG SOF N° 06, de 17.2.09

O DESEVMBARGADOR- PRESI DENTE DO TRI BUNAL REGI ONAL DO TRABALHO DA
182 REG AO, no uso de suas atribuicdes |egais e reginentais,

CONSI DERANDO o di sposto nos arts. 68 e 69 da Lei n° 4.320, de
17 de mar¢o de 1964, art. 74, 8§ 3°, do Decreto-lei n° 200, de
25 de fevereiro de 1967, arts. 45 e 46 do Decreto n® 93.872,
de 23 de dezenbro de 1986, nos Decretos n° 5.355, de 25 de
janeiro de 2005, 6.370, de 1° de fevereiro de 2008 e Resol ucéao
Adm nistrativa n° 49, do Consel ho Superior da Justica do
Trabal ho, de 30 de mai o de 2008;

CONSI DERANDO a necessi dade de atualizar a regul anmentacao das
despesas real i zadas por nmei o de suprinento de fundos no anbito
deste Tribunal,

RESOL VE:

DI SPOSI CAO PRELI M NAR

Art. 1° O regine de adiantanmento — suprinento de fundos - é
apl i cavel aos casos de despesas expressanente definidas eml ei
e consiste na autorizacdo de limte de crédito a servidor,
senpre precedi da de enpenho na dotacédo propria, para o fimde
reali zar despesas que pela excepcionalidade, a critério do
ordenador de despesa e sob sua inteira responsabilidade, néao
possam subor di nar-se ao processanento normal de aplicacao.

CAPi TULO |

DA CONCESSAO
Art. 2° O suprinmento de fundos sera concedi do nos seguintes
casos:
| - para atender despesas eventuais, inclusive em viagens e
com servigos especiais, que exijam pronto paganento em
espéci e;
Il - para atender despesas de pequeno vulto, assim entendi das
aquel as cujos valores ndo ultrapassem a um por cento dos
seguintes limtes:
a) para execucado de obras e servicos de engenharia, do val or
estabel ecido na alinea “a” do inciso | do art. 23, da Lei n°
8.666, de 21 de junho de 1993;

b) para outros servicos e conpras em geral, do valor
estabel ecido na alinea “a” do inciso Il do art. 23, da Lei n°
8. 666/ 93.

8§ 1° Olimte de que trata o inciso Il & o de cada objeto de

despesa realizada, considerando-se o somatorio das notas
fiscais, faturas, recibos ou cupons fiscais, em cada
suprinmento de fundos, por classificacdo econdm ca, a nivel de
subitem vedado o fracionanento da despesa ou do docunento
conprobat 6ri o para adequacdo a esse val or.

§ 2° A despesa de pequeno vulto inclui a contribuicéo
previdenci aria patronal, quando se tratar de servicos de
pessoa fisica.

8§ 3° O val or maxi no de cada concessao de suprinmento de fundos



para atender despesas de pequeno vulto é de dez por cento dos
seguintes limtes:
| - para execucao de obras e servicos de engenharia, do val or

estabel ecido na alinea “a”, inciso |, do art. 23 da Lei n°
8. 666/ 93;
Il - para outros servigcos e conpras em geral, do valor
est abel ecido na alinea “a”, inciso Il, do art. 23 da Lei n°
8. 666/ 93.

Art. 3° A solicitacdo de suprinmento de fundos sera formalizada
medi ant e Proposta de Concessao de Suprinento de Fundos, a qual
contera:

| — nome e CNJP do Tri bunal

Il — nome conpleto, cargo, funcdo e CPF do proponente e do
supri do;

1l — indicacdo do valor total e individualizado por natureza
da despesa;

|V — finalidade;

V — justificativa da excepcionalidade da despesa por
suprinmento, indicando o fundanento |egal;

VI — indicacdo do valor autorizado para a nodal i dade de saque
e fatura;

VIl — assinatura do proponente e do suprido;

VI1l — declaracdo do suprido de que ndo se enquadra nas

vedacdes previstas no art. 5° desta Portaria e de estar ciente
da | egi sl acdo aplicavel a concessao de suprinento de fundos,
em especial aos dispositivos que regulam a sua finalidade,
apli cacdo, prazos de utilizacdo e de prestacdo de contas.
Art. 4° O ternp de concessédo contera:

| - o nome do suprido;

Il — a destinacao do suprinento de fundos;

1l — O valor total concedido, bemconmo o limte para saque,
guando for o caso;

|V — o prazo maximo para utilizacdo dos recursos, ndo podendo
exceder noventa dias, nem ultrapassar o térm no do exercicio
financeiro;

V — 0 prazo para prestacao de contas, ndo podendo ser superi or
a trinta dias ou ultrapassar 15 de janeiro do exercicio
subseqiente, se o prazo de aplicacdo coincidir como térm no
do exercicio financeiro;

VI - justificativa para a concessdao de val or na nodal i dade de
saque, para atender situacdes especificas, nos ternos do art.
6° desta Portaria;

VIl — assinatura do ordenador de despesa.

Art. 5° Nao se concedera suprinmento de fundos a:

| - responsavel por dois suprinentos;

Il — servidor que tenha a seu cargo a guarda ou a utilizacéo
do material a adquirir;

1l - responsavel por suprinmento de fundos que, esgotado o
prazo, nédo tenha prestado contas de sua aplicacéo;

IV - servidor gue esteja respondendo a inquérito
adm ni strativo ou decl arado em al cance, entendido cono tal o



que teve suas contas recusadas ou inpugnadas em virtude de
desvi o, desfalque, falta ou m aplicacdo dos recursos
recebi dos;

V — ordenador de despesa, gestor financeiro, responsavel pelo
al noxari fado e patrinbni o, bemconp o responsavel pel o parecer
sobre a prestacédo de contas de suprinento de fundos, e seus
respecti vos substitutos.

Par agraf o uni co. Por ocasido do preenchi mento da proposta de
concessao de suprinento de fundos, o suprido devera decl arar
gue ndo se enquadra nas vedacdes contidas nos incisos |, 111
e |V.

CAPi TULO I |
DA APLICAQAO DO SUPRI MENTO DE FUNDOS

Art. 6° As despesas com suprinmento de fundos serdao efetivadas
por nmeio do Cartao de Paganento do Governo Federal - CPGF, na
modal i dade de fatura, junto aos estabel ecinentos afiliados,
sendo permtida a nodali dade de saque, devi danente autorizada
no terno de concessédo, sonente nas seguintes situacodes:
| — quando o servico for realizado por pessoa fisica,;
Il — quando o servico ou o fornecinento de material for
realizado por pessoa juridica, desde que ndo haja na
| ocal i dade est abel eci nento afili ado.
8§ 1° A despesa executada na nodali dade de saque devera ser
justificada a cada evento, ndo podendo ser superior a trinta
por cento do total do gasto anual realizado por neio de
suprinmento de fundos.
8 2° No ato da prineira concessado de suprinento de fundos, o
ordenador de despesa autorizara a em ssdao do CPG-, em none do
Tri bunal Regional do Trabal ho da 182 Regido, indicando o
suprido cono portador.
8§ 3° O ordenador de despesa estabelecera o |imte de gasto,
gue correspondera ao valor total enpenhado para cada
suprinmento, fixado por meio de terno proprio.
8§ 4° Nenhuma transagdo com o CPGF podera ultrapassar o val or
do respectivo suprinento de fundos.
8§ 5° Em nenhuma hipodtese sera admtida transagcdo pela
nodal i dade de “assinatura em arqui vo”, entendendo-se conp tal
aquel a em que o portador adquire bens e servicos via tel efone

ou outro neio, sem assinar 0 correspondente conprovante de
venda.

8§ 6° O CPGF é de uso pessoal e intransferivel do portador nele
i ndi cado e exclusivo para realizacao de despesas por neio de
suprinmento de fundos.

8§ 7° O portador do CPGF que o utilizar para outros fins que
ndo o previsto nesta Portaria devera efetuar o ressarcinmento
dos val ores indevi danente gastos, até a data do venci nento da
respectiva fatura, sem prejuizo das sancBes adm nistrativas
cabi vei s.

8§ 8° Em caso de roubo, furto, perda ou extravio do cartdo em
vigor, o portador devera conmunicar inediatanente a Central de
At endi mrento da Adm nistradora BB Cartdes e ao ordenador de



despesa.

8 9° No ato da conunicacdo referida no paragrafo anterior, a
Central de Atendi nento da Adm ni stradora BB Cartdes informara
um Cbédigo Interno de Denuncia - CID, numérico, o qual
constituira confirmacdo e identificacdo do pedi do de bl oqueio
do cart ao.

§ 10. Oressarci nento de eventuais transacdes fraudul entas com
o cartao roubado, furtado ou extraviado, nmesno que efetuadas
por terceiros, até a data e a hora da conunicacdo da
ocorréncia a Central de Atendinento da Adm nistradora BB
Cartdes, ser& de inteira responsabilidade do suprido.

CAPI TULO LI |

) DAS VEDACCES
Art. 7° E vedada a utilizacdo de suprinento de fundos nos
segui ntes casos:
| - cobertura das despesas com |oconmpb¢cdo de servidor em
Vi agem
Il - despesas com aqui sicao de material pernmanente;
1l - despesas com aquisicdo ou assinatura de revistas,
jornais ou periodicos, bem cono cartdes, brindes, convites e
congéneres, de natureza pessoal;
|V - despesas com servi¢cos que tenham cobertura contratual
regul ar, ressal vadas as de natureza urgente;
V - despesas com aqui si¢cdo de material de consunp existente
nos estoques regul ares, ressal vadas as de natureza urgente.
Paragrafo uUnico. Nos casos referidos nos incisos IV e V, o
suprido devera justificar, por escrito, na respectiva
prestacdo de contas, a utilizacdo do suprinmento de fundos.

CAPI TULO 1V
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 8° O servidor detentor de suprinento de fundos ficara
obrigado a prestar contas ao ordenador de despesa, dentro do
prazo fixado para tal, independentenente de ter ou néao
utilizado o recurso, procedendo-se, de oficio, a Tomada de
Contas Especial se ndo o fizer no prazo estabel ecido, sem
prejuizo das providéncias adm nistrativas para apuracdo de
responsabi | i dades e inposi cdo das penal i dades cabivei s.
8§ 1° Se o terno final do prazo para prestacédo de contas recair
em periodo de férias ou afastanento do servidor,
anteci par-se-a a prestacdao de contas para o ultim dia
anterior ao do inicio do afastanento.

8§ 2° Na inpossibilidade tenporéaria ou definitiva do suprido
realizar a prestacdo de contas, o ordenador de despesa
desi gnard um substituto para efetiva-Ia.

8 3° Recebida a prestacdo de contas, o ordenador de despesa a
submeterd a apreciacdo prévia da Secretaria de Controle
Interno e Auditoria, que emtira parecer quanto a sua
regul ari dade ou nao.

8 4° O ordenador de despesa, apés analise realizada pela
Secretaria de Controle Interno e Auditoria, decidira pela
aprovacao ou nado da prestacdo de contas apresentada.

Art. 9° A prestacao de contas de suprinmento de fundos seré
feita no mesno processo de concessdo e contera 0s seguintes



docunent os:

| — Relatorio de prestacdo de contas contendo:

a) saldo inicial do suprinento;

b) data da realizacdo da despesa;

c) numero do conprovante da despesa;

d) descricado do evento ou objeto da despesa;

e) nonme do fornecedor do material ou do prestador do servic¢o;
f) valor de cada item adquirido ou do servic¢o prestado;

g) finalidade da aquisicdo do material ou da prestacdao do
servig¢o, individualizada por item evento ou objeto da
despesa;

h) justificativa para cada saque, contendo as circunstancias
gque inmpediram os procedinmentos normais de utilizacdo da
nodal i dade fatura;

i) saldo nao-utilizado do suprinmento de fundos, se for o caso.
Il - conprovantes das despesas realizadas, em original e
| egiveis, sem enendas, rasuras ou borrdes, emtidos em data
igual ou posterior a da disponibilizacdo do recurso, e
conpreendi dos dentro do periodo fixado para aplicacao, sendo:
a) no caso de conpra de material, nota fiscal ou cupomfiscal
b) no caso de prestacdo de servico por pessoa juridica, nota
fiscal ou fatura de servicos;

c) no caso de prestacdo de servi¢co por pessoa fisica, recibo
ou nota fiscal do credor, constando obrigatorianente, de form
clara, o nome, o CPF, o numero de inscricdo no INSS ou o
registro no PI S/ PASEP, o valor bruto dos servicos, o valor da
contribui cdo previdenciaria retida e o valor liquido final.
11 - conprovantes das transacOes efetuadas por neio do CPGF
(saque e fatura);

IV - Guia de Recol himnento da Uni do - GRU, quando for o caso;
V - justificativa das despesas realizadas que possuam
cobertura contratual ou aquisicao de materiais existentes no
est oque regqul ar;

VI - justificativa da permanéncia com val ores em espéci e por
mai s de trés dias uteis, observado o limte indicado na tabel a
prevista no art. 12.

§ 1° Os conprovantes das despesas realizadas serdao emtidos
em nonme do Tribunal Regional do Trabal ho, com a indicacédo do
numero do CNPJ e do endereco da uni dade que esteja recebendo
0S servigos ou o material, devendo conter, por parte do
fornecedor ou prestador de servic¢o, a declaracao de
recebi mento da i nport anci a paga, quando se tratar de paganento
em especi e.

§ 2° Os conprovantes referidos no paragrafo anterior deveréo
ser atestados por outros servidores que ndo o suprido, que
t enham conheci nento das condi ¢c6es em que estas ocorreram com
aposi cao da data, assinatura e carinbo identificador,
consi gnados em data igual ou posterior a da emssao do
conpr ovante.

8 3° No caso de prestacdo de servigco por pessoa juridica,
medi ante enpreitada, o suprido devera reter a contribuicéao
previ denci ari a sobre a mAo-de-obra contida na nota fiscal ou
fatura, devendo a retencdo ocorrer sobre os servicos de
| i npeza, conservacao, zeladoria e construcédo civil.

8§ 4° A contratada devera consignar na nota fiscal ou fatura,



de forma discrimnada, o valor da retencdo para a Seguri dade
Soci al .

8 5° No caso de prestacdo de servigo por pessoa fisica, o
suprido devera providenciar a retencdo da contribuicéao
previ denci aria sobre o valor total do recibo ou nota fiscal.
8§ 6° O suprido devera encam nhar a Secretaria de Or¢canmento e
Fi nancas, dentro do nés de ocorréncia, cépia das notas fiscais
e dos reci bos sobre os quais houve incidéncia da contribuicao
previ denci aria, para fins de recol himento do tri buto, bemcono

de informacdo do contribuinte individual na Guia de
Recol himento do Fundo de Garantia do Tenpo de Servico e
| nformacdo a Previdéncia Social - GFIP.

§ 7° O suprido, antes de subneter a prestacdo de contas ao
ordenador de despesa, devera verificar se foram atendi das as
di sposi ¢cOes desta Portaria, conferindo a exatiddao dos numeros
de inscricdes informados, dos valores constantes dos
docunment os conprobat6rios das despesas (notas fiscais,
faturas, cupons fiscais, recibos e GRU), observando se as
guanti dades, as especificacdbes e o0s valores unitarios,
parciais e totais estdo corretos e se correspondem aos
conprovant es das operacdes realizadas.

8§ 8 No caso de saque por neio do CPGF, o valor devera
corresponder ao da despesa a ser realizada.

§ 9° Se o valor do saque exceder ao da despesa a ser
reali zada, observado o limte divulgado por neio da tabela
prevista no art. 12, a inmportancia excedente devera ser
devol vida por intermédio da Guia de Recol hinento da Uni do -
GRU, no prazo maxino de trés dias uUteis a partir do dia
segui nte da data de retirada, deduzindo do val or do suprinento
a ser utilizado.

§ 10. A CGuia de Recolhinmento da Unido - GRU referida no
paragrafo anterior devera ser encam nhada a Secretaria de
Orcanento e Financas, via fac-simle, para registro no Sistenmn
| nt egrado de Admi ni stracdo Financeira — Sl AFI.

8§ 11. Observado o limte referido no 8 9° deste artigo, caso
o val or excedente permaneca com o suprido sem justificativa
formal, por prazo superior a trés dias (Gteis, a autoridade
conpetente devera apurar responsabili dades.

8§ 12. Nos casos em que o suprido ausentar-se por um periodo
longo ou estiver inpossibilitado de efetuar a devolucgéo
prevista no 8 9°, poderé& pernmanecer com val ores em espécie
acima  do prazo indicado, justificando formal nmente as
ci rcunst anci as do i npedi nento.

§ 13. O val or excedente que nao atingir o limte previsto no
§ 9°, caso ndo utilizado no prazo de aplicacdo dos recursos,
podera ser devolvido, em espécie ou por neio de GRU no
momento da prestacdo de contas, observadas as disposic¢des
descritas no § 10.

§ 14. O suprido n&o podera transferir a outrem a
responsabi |l i dade pela aplicacdo e prestacdo de contas do
suprinmento de fundos.

Art. 10. Verificada alguma irregularidade na prestacédo de
contas, o processo respectivo serd devolvido ao suprido, que
terd o prazo de cinco dias uUteis, a contar do recebinento,
para proceder as correcdes necessarias e reapresenta-lo ao



ordenador de despesa.

CAPI TULO V

DAS DI SPOSI COES FI NAI' S
Art. 11. O suprido que dei xar de novi mentar recursos por neio
de suprinmento de fundos, devera devolver o Cartédo de Paganento
do Governo Federal - CPGF em seu poder, anexando-o ao seu
altino processo de prestacdo de contas.
Art. 12. Serao divulgados pela Secretaria de Orcanmento e
Fi nancas, por neio de tabelas e fornul arios acostados aos
respecti vos processos de suprinmento de fundos:
| - os valores |limtes para concessao de suprinmento de fundos
e para despesas de pequeno vulto;
Il — o percentual a ser retido referente a contribuicao
previdenci aria incidente sobre os servicos prestados por
pessoa fisica e juridica, bem comp a parcela a cargo do
Tri bunal ;
1l - o enderegco eletrénico e os coédigos da Cuia de
Recol hi mento da Uni a0 — GRU
IV - o valor limte excedente de saque que poderd& pernmanecer
em poder do suprido além do prazo de trés dias uteis;
V - o nodel o de reci bo para pessoa fisica,
VI — o nobdelo do relatério de prestacdo de contas.
Art. 13. As duvidas que surgiremna aplicacdo dos recursos de
suprinmento de fundos poderdo ser escl areci das pel as
Secretarias de Or¢canento e Financas e de Controle Interno e
Audi tori a.
Art. 14. O suprido que deixar de observar as disposicdes
contidas nesta Portaria estara sujeito as penalidades
previstas na Lei n° 8.112, de 11 de dezenbro de 1990, nedi ante
a instauracdo de sindicancia ou processo admnistrativo
di sciplinar, conforne o caso.
Par agraf o uni co. Em caso de conversédo da penal i dade em nult a,
o seu valor ficara linmtado ao nontante da despesa realizada
em desacordo com esta Portari a.
Art. 15. Os casos om ssos ser ao resol vi dos pel a
Diretoria-Ceral .
Art. 16. Esta Portaria entrara em vigor na data da sua
publ i cacdo, revogando a Portaria TRT 182 GP/ DGCA n°® 485, de 12
de dezenmbro de 2006.

Publique-se no Diario da Justica Eletrdénico do Tribuna
Regi onal do Trabal ho da 182 Regi 4o e no Bol eti mInterno.
Gentil Pio de Oiveira

Desenbar gador Federal do Trabal ho

Presi dente do Tribunal Regional do Trabal ho 182 Regi do

TABELA ARTI GO 12
VALORES LI M TES PARA CONCESSAO DE SUPRI MENTO DE FUNDOS

DI SCRI M NAGAO VALOR EM R$
Execucdo de obras e servicos de engenharia (10%da alinea “a” 15. 000. 00
do inciso | do art. 23 da Lei n° 8.666/1993). : '




Qutros servigos e conpras em geral (10% da alinea “a” do 8. 000. 00
inciso Il do art. 23 da Lei n° 8.666/1993). : '

- LIMTE MAXI MO DA DESPESA DE PEQUENO VULTO

DI SCRI M NAGAO VALOR EM R$

Execucdo de obras e servicos de engenharia (1% da al inea “a”

do inciso | do art. 23 da Lei n° 8 666/1993). 1.500, 00
Qutros servigcos e conpras em geral (1% da alinea “a’ do 800. 00
inciso Il do art. 23 da Lei n° 8.666/1993). '

OUTRAS | NFORMACOES

- CNPJ DO TRI BUNAL: 02.395.868/0001-63

- PERCENTUAL DE RETENGAO DO | NSS PRESTADOR DE SERVI GO 11% ( SERVI GO PESSOA
FI SI CA E JURI DI CA)

- PERCENTUAL DE RETENGAO DO | NSS PATRONAL: 20% ( SERVI CO PESSOA FiSICA E
JURI DI CA)

Endereco El etrdnico da Guia de Recol hi nento da Uni ado- GRU/ Si npl es:
https://consulta.tesouro.fazenda. gov. br/gru/gru_sinpl es. asp

Cédi go uni dade favoreci da/ Gestdo GRU. 080020/ 00001

Cédi go de recol hinento GRU: 68808-8

CPF e nonme do contribuinte GRU. dados do suprido recol hedor

Val or principal e total GRU. valor do recol himento

Valor limte excedente de saque que poder& pernmanecer em poder do suprido
por mais de trés dias uteis: R$ 30,00




