TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 10* REGIAO
SAS Quadra 1, Bloco D - Bairro Setor de Autarquias Sul - CEP 70097-900 - Brasilia - DF - www.trt10.jus.br
Praga dos Tribunais Superiores

PORTARIA DA PRESIDENCIA 169/2023

de 18 de dezembro de 2023

Dispée sobre a concessdo, a aplicagdo, a comprovagdo e o controle da
realizag¢do de despesa por meio de suprimento de fundos no ambito do
Tribunal Regional do Trabalho da Décima Regido.

O VICE-PRESIDENTE, NO EXERCiCIO DA PRESIDENCIA, DO TRIBUNAL REGIONAL DO
TRABALHO DA 10* REGIAO, no uso de suas atribui¢des legais e regimentais,

considerando os artigos 68 e 69 da Lei n® 4.320/1964;

considerando o § 3° do artigo 74 do Decreto-Lei n° 200/1967;

considerando os artigos 45 a 47 do Decreto n® 93.872/1986;

considerando o disposto no Decreto n° 5.355/2005;

considerando o disposto no Decreto n® 6.370/2008;

considerando o disposto na Resolucao n® 49/2008 do Conselho Superior da Justica do Trabalho;
considerando o disposto na Portaria n® 833/2011 da Secretaria do Tesouro Nacional;
considerando o disposto na Lei n® 14.133/2021;

considerando o disposto na Portaria Normativa MF n°® 1.344/2023;

RESOLVE:

CAPITULO 1
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. A concessdo, a aplicagdo, a comprovagdo e o controle das despesas realizadas mediante
suprimento de fundos no ambito do Tribunal Regional do Trabalho da 10* Regido serdo regidos pelas
disposi¢des contidas nesta Portaria.

Art. 2°. A critério do ordenador de despesas e sob sua inteira responsabilidade, para atender a situagdes
excepcionais, podera ser concedido suprimento de fundos a magistrado ou servidor em efetivo exercicio,
sempre precedido de empenho na dotagdo propria, para realizar despesas expressamente definidas em lei,
que ndo possam se subordinar ao processo normal de aplicagao.

Art. 3° O suprimento de fundos sera utilizado para atender a despesas de pequeno vulto - assim
entendidas aquelas cujos valores, em cada caso, ndo ultrapassem os limites estabelecidos no art. 8° -, nas
hipoteses, devidamente justificadas, de:

I - inexisténcia temporaria ou eventual, nos estoques do almoxarifado, depdsito ou farmécia, do material



ou medicamento a ser adquirido;
IT - impossibilidade, inconveniéncia ou inadequagdo econdmica de estocagem do material,
III - inexisténcia de cobertura contratual.

Pardgrafo unico. A despesa executada por meio de suprimento de fundos devera, também, observar os
principios basicos da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da igualdade, da publicidade e da
eficiéncia, além de garantir a aquisicao mais vantajosa para a Administragao.

CAPITULO 11
DISPOSICOES ESPECIFICAS

Art. 4°. As despesas com suprimento de fundos serdo efetivadas mediante Cartdo de Pagamento do
Governo Federal - CPGF.

§ 1° Fica vedada a abertura de conta bancaria destinada 8 movimentacdo de suprimento de fundos.

§ 2° O CPGF ¢ 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 despesas.

Art. 5°. O CPGF ¢ de uso pessoal e intransferivel do portador nele identificado, e exclusivo para
aquisi¢oes de materiais e servigos passiveis de realizagdo mediante suprimento de fundos.

Pardgrafo unico. O suprido ndo poderd transferir a outrem a responsabilidade pela aplicacdo e
comprovag¢ao do suprimento de fundos.

Art. 6°. A despesa sera realizada, preferencialmente, por meio de pagamento a estabelecimento afiliado,
utilizando-se a modalidade fatura.

CAPITULO III
DOS LIMITES DE CONCESSAO

Art. 7°. O limite maximo para cada ato de concessdao de suprimento de fundos por meio do CPGF deve
obedecer aos percentuais do quadro a seguir:

TIPO OBJETO LIMITE DE CONCESSAO
50% do valor da Dispensa de Licitacdo no caso de obras e
1 - OBRAS E SERVICOS DE servicos de engenharia ou de servicos de manutencio de
ENGENHARIA veiculos automotores
CPGF (inciso I do art. 75 da Lei n° 14.133/2021)

50% do valor da Dispensa de Licitacido no caso de outros
servicos e compras
(inciso I1 do art. 75 da Lei n° 14.133/2021)

2 - OUTROS SERVICOS E
COMPRAS EM GERAL

Art. 8°. O limite maximo para a realizacao de cada item de despesa no somatorio das Notas Fiscais,
Faturas, Recibos, Cupons Fiscais, em cada suprimento de fundos, devera respeitar os percentuais a seguir:

TIPO OBJETO LIMITE DE CADA ITEM DE DESPESA
5% do valor da Dispensa de Licitacio no caso de obras e
1 - OBRAS E SERVICOS DE servicos de engenharia ou de servicos de manutencio de
ENGENHARIA veiculos automotores

CPGF (inciso I do art. 75 da Lei n® 14.133/2021)




2 - OUTROS SERVICOS E 5% do valor da Dispensa de Licitacdo no caso de outros
COMPRAS EM GERAL servicos e compras
(inciso II do art. 75 da Lei n°® 14.133/2021)

§ 1° Considera-se item de despesa, para efeito dos limites definidos no caput deste artigo, a
individualizagdo do objeto a ser contratado, assim entendido como aquele relativo a item de material ou de
servigo, de natureza fisica e funcional distintas, ainda que constantes de uma mesma fatura ou documento
equivalente, independentemente da classificagdo contabil em qualquer dos niveis.

§ 2° Excepcionalmente, a critério da Presidéncia, desde que caracterizada a necessidade em despacho
fundamentado, poderdo ser concedidos suprimentos de fundos em valores superiores aos fixados no artigo
7°.

§ 3° No valor do suprimento de fundos deverdo estar inclusas as parcelas referentes as obrigacdes
tributarias e as contribui¢des, inclusive as patronais, ndo podendo o somatorio, em hipotese alguma,
ultrapassar os limites estabelecidos nos artigos 7° e 8°.

CAPITULO IV
DA CONCESSAO

Art. 9° As solicitagdes de suprimento de fundos deverdo ser efetuadas pelos magistrados e servidores
ocupantes de cargos em comissdo, mediante formalizacdo da Proposta de Concessao de Suprimento de
Fundos, conforme anexo I, a qual obrigatoriamente contera:

I - a finalidade;

II - a justificativa da excepcionalidade da despesa, indicando o fundamento normativo;
III - a indicagdo do valor total e individualizado por natureza de despesa;

IV - 0 nome completo, codigo funcional, lotagdo, cargo, fungdo e CPF do suprido; e

V - a declaracdo do suprido de ndo se enquadrar nas vedagdes previstas no art. 15 desta Portaria e de estar
ciente da legislacdo aplicavel a concessdo de suprimento de fundos, em especial aos dispositivos que
regulam sua finalidade, aplicacgdo, prazos de utilizagao e de presta¢do de contas.

Art. 10. O ato de concessao, peca integrante do processo administrativo, conterd obrigatoriamente:
I - a destinagdo do suprimento de fundos e o valor autorizado para cada natureza de despesa,;
II - o valor de gasto para a modalidade fatura;

IIT - o valor de gasto para a modalidade saque, para atender a situagdes especificas, previamente
justificadas e autorizadas, em cada caso, pelo ordenador de despesa;

IV - o prazo para aplicagao dos recursos, a contar da emissao de Nota de Sistema no SIAFI, proporcional a
previsao de realiza¢do das despesas, ndo podendo exceder 90 dias;

V - o prazo para prestagao de contas, nao podendo ser superior a 30 dias;

VI - 0 nome e o cargo/func¢do do suprido;

VII - recomendagdes ao suprido;

VIII - o numero do CNPJ do Tribunal;

IX - a assinatura do ordenador de despesa; e

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

§ 1° O limite do CPGF correspondera ao valor constante no ato de concessao de suprimento de fundos e
sera cancelado tao logo expire o prazo de utilizagdo.



§ 2° Caso, no ato de concessdo, os prazos de aplicacdo e de prestacdo de contas sejam, a critério do
ordenador de despesa, inferiores aos limites descritos nos incisos IV e V do caput, o suprido podera
solicitar a prorrogacdo, que devera ser formulada dentro do prazo de utilizagdo ou de prestacdo de contas
fixado pelo ordenador de despesas, sob pena de indeferimento.

§ 3° No més de dezembro prevalecerdo os prazos para prestacdo de contas contidos nas Normas de
Encerramento do Exercicio, editadas anualmente pela Secretaria do Tesouro Nacional - STN, devendo tais
prazos ser fixados no ato de concessao.

Art. 11. Considerando o disposto no art. 3° e incisos e no art. 12, caput e paragrafo unico - que vedam a
aquisicao de bens e servicos existentes € o fracionamento de despesa -, cabera a Divisao de Aquisigdes de
Bens e Servigos promover o controle concomitante das despesas realizadas por meio de suprimento de
fundos e das demais modalidades de aquisi¢do, devendo, ainda, serem observados neste controle, os
limites estabelecidos nos incisos I e II do art. 75 da Lei 14.133/2021, considerados todos os suprimentos
de fundos concedidos nesta unidade gestora.

Pardgrafo unico. Para a implementagdo do controle e atribuicdo de responsabilidade, o Tribunal
providenciara o fornecimento de meios informatizados para o processo de concessdo e controle de
execucdo orcamentaria do suprimento de fundos, viabilizando acesso imediato as informacgdes que
impecam o fracionamento ou aquisicao de bens e servicos existentes ou passiveis de serem adquiridos
pelas vias licitatorias de regime regular.

CAPITULO V
DAS VEDACOES
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Art. 12. E vedado o fracionamento de despesa ou de documento comprobatério para adequagdo aos
valores estabelecidos no art. 8°.

Paragrafo unico. Considera-se indicio de fracionamento a concentragdo excessiva de detalhamento de
despesa em determinado subitem, bem como a concessdo de suprimento de fundos a varios supridos
simultaneamente no mesmo municipio.

Art. 13. Fica vedada a concessdo de suprimento de fundos para aquisicdo de material permanente ou de
qualquer material classificado como despesa de capital.

Art. 14. O ordenador de despesa ¢ a autoridade responsavel pelo uso do Cartao de Pagamento do Governo
Federal - CPGF, cabendo-lhe definir o limite de crédito total da Unidade Gestora € o de cada um dos
portadores do CPGF, bem como as situagdes especificas de que trata o inciso III do art. 16 desta Portaria,
observado o limite or¢amentario.

§ 1° O limite or¢amentario fundamenta-se na existéncia de dotacao orcamentaria nas naturezas de despesas
especificas do objeto da concessdo do suprimento de fundos.

§ 2° E irregular a concessio de suprimento utilizando-se natureza de despesa diferente do objeto do
suprimento de fundos, sendo fato de restricdo contabil e de apuragdo de responsabilidade, mesmo que haja
posterior regularizagao.

Art. 15. Nao se concedera suprimento de fundos a servidor:
I - que seja responsavel por dois suprimentos;

IT - que tenha a seu cargo a guarda ou a utilizagdo do material a adquirir, € a seu respectivo substituto
eventual, salvo quando ndo houver na reparti¢ao outro servidor;

IIT - que seja ordenador de despesa, ou responsavel pela administragdo financeira, almoxarifado,



patrimoénio, e a seus respectivos substitutos eventuais;

IV - que seja responsavel por suprimento de fundos e ndo tenha prestado contas de sua aplicagdo no prazo
estipulado;

V - que esteja respondendo a processo administrativo disciplinar ou declarado em alcance;

VI - que seja detentor de senha de acesso ao Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo
Federal - SIAFI;

VII - que seja responsavel pelo parecer sobre a prestagdo de contas de suprimento de fundos e a seu
substituto eventual;

VIII - que ndo esteja em efetivo exercicio, bem como a colaboradores sem vinculo funcional com este
Tribunal.

Art. 16. Fica vedado:

I - utilizar o CPGF quando nao houver saldo suficiente para atendimento da despesa na correspondente
nota de empenho;

II - realizar despesas sem a previsao de recursos financeiros que assegurem o pagamento da fatura no seu
vencimento; e

III - utilizar o CPGF na modalidade saque, exceto para atender a despesas decorrentes de situagdes
especificas, previamente justificadas e autorizadas, em cada caso, pelo ordenador de despesas.

§ 1° Os valores referentes a multa/juros por atraso no pagamento de fatura deverdo ser ressarcidos ao
erario pelo ordenador de despesas ou por quem der causa, imediatamente, ou apds apuragdao das
responsabilidades.

§ 2° O somatorio dos valores utilizados na modalidade saque ndo podera exceder 30% (trinta por cento) do
total da despesa anual com suprimento de fundos, cabendo ao ordenador de despesas o controle desse
limite.

§ 3° O valor do saque devera coincidir, sempre que possivel, com o montante das despesas a serem
realizadas.

§ 4° Se o valor do saque for superior ao das despesas a serem realizadas, o excedente devera ser
devolvido, por intermédio de Guia de Recolhimento da Unido - GRU, cédigo de recolhimento especifico,
no prazo maximo de 3 dias uteis a partir do dia seguinte a data do saque.

§ 5° Se o valor excedente do saque for inferior a R$ 30,00 (trinta reais), podera o suprido permanecer com
ele além do prazo estipulado no paragrafo anterior.

§ 6° Na hipotese do paragrafo anterior, o suprido deverd efetuar a devolucdo na data em que o valor
excedente somar R$ 30,00 (trinta reais), observado o periodo de aplicagdo, conforme disposto no § 4°.

§ 7° Nos casos em que estiver designado para servico fora da sede, em lugares que apresentem
impossibilidade de efetuar pagamento na modalidade fatura e de realizar saques e, ainda, quando se
ausentar por um longo periodo, por necessidade do servigo, poderd o suprido permanecer com valores em
espécie acima do prazo estabelecido no paragrafo 4°, justificando formalmente as circunstancias que
impediram os procedimentos normais.

§ 8° Caso algum valor em espécie permaneca com o suprido sem justificativa formal, por prazo superior
ao indicado nos paragrafos anteriores, a autoridade competente devera apurar responsabilidades.

Art. 17. O suprimento de fundos ndo poderd ter aplicacdo diversa daquela especificada no ato de
concessao e na nota de empenho.

CAPITULO VI
DA PRESTACAO DE CONTAS



Art. 18. As despesas realizadas deverdo ser comprovadas pelos documentos fiscais abaixo especificados,
devidamente atestados, os quais deverdo conter, ainda, informagao por parte do fornecedor do material ou
do prestador do servigo acerca do recebimento da importancia paga:

I - na aquisicdo de material de consumo: nota fiscal, nota fiscal fatura, nota fiscal de venda ao consumidor
ou cupom fiscal;

II - na prestacdo de servigo realizado por pessoa juridica: nota fiscal de prestagcdo de servigo;

III - na prestagdo de servigo realizado por pessoa fisica: recibo de servigo prestado por pessoa fisica, no
qual constard, obrigatoriamente, de forma legivel, o nome completo, a assinatura, o CPF, o enderego e o
numero de inscri¢ao no INSS do prestador do servigo.

§ 1° Os documentos comprobatorios de despesa deverdo sempre ser emitidos em nome do Tribunal
Regional do Trabalho da 10* Regido, com indicagdo do nimero do CNPJ - 02.011.574/0001-90 - e do
endereco.

§ 2° Em se tratando de prestacao de servigos realizados por pessoa fisica subordinada ao Regime Geral de
Previdéncia Social, o suprido devera reter 11% (onze por cento) do valor total do recibo para posterior
recolhimento, pela unidade competente, das contribui¢des previdenciarias exigiveis.

Art. 19. Os comprovantes das despesas realizadas nao poderdo conter rasuras, acréscimos, emendas,
entrelinhas, borrdes ou valor ilegivel, ndo sendo admitidas segunda via, fotocopia ou qualquer outra
espécie de reproducao.

§ 1° Nos comprovantes referidos no caput deste artigo deverdo constar, necessariamente:

I - discriminagdo clara do servi¢o prestado ou do material fornecido, ndo se admitindo
generalizagdes ou abreviaturas que impossibilitem o conhecimento das despesas efetivamente
realizadas;

II - atestacdo de que os servicos foram prestados ou de que o material foi recebido e aplicado,
emitida por servidor que tomou conhecimento do fato e que ndo seja nem o suprido, nem o
ordenador de despesas;

III - quantidade e valores unitario e total;
IV - data da emissao; e

V - quilometragem do veiculo, em casos excepcionais de abastecimento com utilizacdo de
suprimento de fundos.

§ 2° A atestacdo referida no inciso II do caput devera conter data e assinatura, seguida do nome legivel,
cargo ou fung¢do do atestante.

§ 3° A emissdo a que se refere o inciso IV devera ocorrer dentro do prazo de aplicagdo, observando- se,
nos casos em que o documento fiscal destaque a validade para sua emissao, que a data referida devera ser
anterior a essa validade.

§ 4° As despesas com suprimento de fundos deverdao limitar-se as quantidades suficientes para atender a
demanda.

§ 5° Em relagdo aos documentos fiscais eletronicos, serdo admitidas segunda via, fotocopia ou qualquer
outra espécie de reprodugdo, desde que legivel o codigo de verificagdo ou chave de acesso para consulta
de autenticidade.

Art. 20. O servidor que receber suprimento de fundos ¢ obrigado a prestar contas de sua aplicacao,
procedendo-se, automaticamente, a tomada de contas se ndo o fizer no prazo assinalado pelo ordenador de
despesa, sem prejuizo das providéncias administrativas para a apuracao das responsabilidades e
imposic¢oes das penalidades legais.

Pardgrafo unico. Se o termo final do prazo para prestacdo de contas recair em periodo de férias ou de



recesso do suprido, antecipar-se-4 o prazo de prestacdo de contas.

Art. 21. A prestacdo de contas, que compde o mesmo processo de concessdo do suprimento de fundos,
serd constituida dos seguintes documentos:

I - relatorio de prestacdo de contas de suprimento de fundos, detalhado por natureza de despesa, conforme
modelos constantes do anexo III, contendo no minimo:

a) a data da realizagdo da despesa;

b) o nimero do comprovante da despesa;

¢) a descricao do evento ou objeto da despesa;

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

e) o valor de cada item adquirido ou do servico prestado e o valor total;
f) o saldo ndo utilizado do suprimento de fundos, se for o caso;

g) os dados da Nota de Empenho;

h) a primeira via dos documentos fiscais, nos termos do art. 18, acompanhada do comprovante da
transa¢do por CPGF; e

1) a data, seguida de nome legivel e da assinatura.

IT - justificativa da aquisi¢cdo do material ou da prestacdo do servico, individualizada por item, evento ou
objeto da despesa;

III - justificativa para cada saque realizado, contendo as circunstancias que impediram os procedimentos
normais de utilizagdo da modalidade fatura;

IV - demonstrativo mensal do CPGF; e
V - Guia de Recolhimento da Unido - GRU, com recolhimento do valor excedente de saque.

Paragrafo unico. Deverdo integrar a prestagdo de contas as aquisicdes ndo previstas na proposta de
concessdo que, excepcionalmente, surgirem durante a aplicacio do suprimento de fundos, sendo
obrigatdria a apresentacdo de justificativas por parte da unidade solicitante, devidamente chanceladas pelo
ordenador de despesas, conforme anexo II.

Art. 22. A autoridade ordenadora apreciard a prestacdo de contas, devendo aprova-la ou impugna-la em
ato formal exarado no respectivo processo.

§ 1° Aprovada a prestagdo de contas, a area de or¢amento e finangas procederd, no prazo de 30 dias, a
baixa e a reclassificagao, no SIAFI, da responsabilidade do detentor do suprimento de fundos e da despesa,
respectivamente.

§ 2° A impugnagdo da prestagdo de contas ou a sua ndo-apresentacao dentro do prazo fixado no ato
concedente acarretardo a instaura¢do da tomada de contas especial para apuracao dos fatos, identificagao
dos responsaveis e quantificacdo do dano, em conformidade com o disposto no art. 8° da Lei n° 8.443, de
16/7/1992.

CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS

Art. 23. A Administragdo, por meio da Diretoria-Geral Administrativa, ou unidade por esta designada,
expedird orientagdes didaticas e dard ampla e periddica divulgacio sobre o uso de suprimento de fundos,
visando ampliar o conhecimento e o controle da sua aplicagao.



Art. 24. Os gestores, em seus niveis de competéncia, deverdo adotar procedimentos céleres na tramitagao
do processo de suprimento de fundos, devendo a Administragao elaborar fluxo de tramitagdo eletronica ou
fisica do processo, observadas as disposi¢des do § 2° do art. 22 desta Portaria.

Art. 25. O ato de concessao do suprimento de fundos devera ser publicado no Boletim Interno Eletronico e
na pagina do Tribunal na internet, na qual sera divulgado, no minimo, o nome dos supridos e suas
respectivas unidades de lotagao.

Art. 26. Esta Portaria entra em vigor no dia 1° de dezembro de 2023, ficando revogadas as disposi¢des em
contrario, em especial a Portaria PRE-DIGER N° 019/2020.

Art. 27. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo, ficando revogadas as disposi¢des em
contrario, em especial a Portaria PRE-DIGER N° 019/2020, observando-se que os efeitos financeiros dar-
se-30 a partir de 01 de dezembro de 2023, data de vigéncia da Portaria Normativa MF n°® 1.344/2023.

Desembargador JOSE RIBAMAR OLIVEIRA LIMA JUNIOR

Vice-Presidente, no exercicio da Presidéncia

eil _ Documento assinado eletronicamente por JOSE RIBAMAR OLIVEIRA LIMA JUNIOR,
Jﬂm“m; lily Desembargador do Trabalho Vice-Presidente, em 18/12/2023, as 16:23, conforme art. 1°, II1, "b", da
Lei 11.419/2006.

eletrénica

byt ! A autenticidade do documento pode ser conferida no site http://www.trt10.jus.br/validadorsei.htm
b e

:i"it‘-]-'-é_"' informando o codigo verificador 2397004 ¢ o codigo CRC 4EFA285E.
A

- ._'?

18.0.000005962-1 2397004v7


http://www.trt10.jus.br/validadorsei.htm

	Portaria da Presidência 169/2023 (2397004)

