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INSTRUCAO N. 001/2013-PR

Alterada pela Instrucdo n. 003/2013-PR
Alterada pela Instrucao n. 001/2014-PR
Alterada pela Instrucéo n. 005/2014-PR

Dispbe sobre a despesa atendida por suprimento de
fundos e a respectiva prestacéo de contas

@) PRE§IDENTE DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE
RONDONIA, no uso de suas atribuicdes legais e regimentais,

CONSIDERANDO o0 art. 68 da Lei n. 4.320/64, a Lei Estadual n.
872/99 e o Decreto Estadual n. 10.851, de 29 de dezembro de
2003;

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar a despesa feita
por meio de suprimento de fundos, bem como o prazo para
aplicacdo, prestacdo de contas, apuracdo de responsabilidade e
aplicacédo das penalidades cabiveis;

CONSIDERANDO o fluxo do processamento relativo a suprimento
de fundos em meio digital;

CONSIDERANDO o Processo n. 0040719-83.2012,
INSTRUL

Art. 1° A despesa que, por motivos excepcionais, ou por sua

natureza, ndo possa subordinar-se ao processamento normal podera ser
atendida por suprimento de fundos e far-se-4 em conformidade com o disposto
nesta instrucao.

§ 1° O suprimento de fundos consiste na entrega de numerario a

servidor, a critério do ordenador de despesa do Tribunal de Justica, sempre
precedido de empenho, na dotacéo propria de despesas a realizar.

2° A Divisdo Financeira - DIF/Departamento de Economia e

Financas - DEF devera administrar uma conta bancaria para liberacdo dos
gastos com cartdo de débito corporativo.

CAPITULO | )
DOS LIMITES E DA CONCESSAO
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Art. 2° Poderdo ser atendidas por suprimento de fundos as
despesas decorrentes de:

| - material de consumo, em quantidade restrita para utilizacao
imediata, de inconveniente estocagem ou por falta temporaria e eventual no
almoxarifado;

Il - servicos de terceiros em geral;

lll - alimentacdo e hospedagem, quando as circunstancias nao
permitirem o regime comum de atendimento;

IV - transporte para deslocamento a servico;
V - servigos de engenharia.

8 1° As despesas abrangidas pelos incisos | a IV serdo de
pequena monta e ndo poderdo exceder, em cada item adquirido ou contratado,
o valor de R$1.000,00 (mil reais);

8 2° Para as despesas referidas no inciso V, a contratagcdo néo
podera exceder o valor de R$4.000,00 (quatro mil reais);

§ 3° Em caso de despesa urgente e inadiavel com valor acima do
estabelecido no § 1° podera ser utilizado o saldo disponivel, desde que
autorizado pelo ordenador de despesa, ou solicitado novo suprimento de
fundos justificando a necessidade.

Art. 3° O valor definido pelo ordenador de despesa para
concessao do suprimento de fundos estara limitado a R$4.000,00 (quatro mil
reais).

Paragrafo unico. Nos casos de servicos de engenharia efetuados
pelo Departamento de Engenharia e Arquitetura - DEA, podera ser concedido
valor superior do definido no caput, limitado ao valor estabelecido no art. 24,
inc. |, da Lei n. 8.666/1993 e observada a limitagdo de cada contratacao
prevista no § 2° do art. 2° desta instrugao.

Art. 4° As despesas realizadas mediante suprimento de fundos
serao classificadas somente nos elementos de despesa abaixo:

| - Despesa com aquisi¢cao:

a) 3.3.90.30 - material de consumo
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Il - Despesa com servigos:

a) 3.3.90.36 - outros servicos de terceiros - pessoa fisica;
b) 3.3.90.39 - outros servi¢os de terceiros - pessoa juridica.
lIl - Despesa com locomogéao:

a) 3.3.90.33 - passagens e despesas com locomocao.

Paragrafo Unico. A concessdo do suprimento de fundos no
elemento 3.3.90.36 ficara restrita ao DEA.

Art. 5° E vedada a concessdo de suprimento de fundos para
despesa ja realizada, para aquisicdo de material permanente ou outra despesa
de capital.

Art. 6° As despesas de manutencdo e conservacao, eventual ou
emergencial, em bens permanentes instalados em prédios localizados fora da
capital, poderdo ser atendidas mediante suprimento de fundos, desde que
devidamente justificadas.

Art. 7° As despesas com 0s reparos ou manutencdes, eventuais e
emergenciais, nos prédios deste Poder poderdo ser atendidas por meio de
suprimentos de fundos, desde que tenha prévia anuéncia do DEA.

8 1° A anuéncia do DEA para realizacdo do servico devera ser
solicitada pelo suprido por meio do formulario constante no Anexo | (PJA - 129)
desta instrugao.

8 2° O DEA devera confirmar, no prazo maximo de 3 (trés) dias
Uteis, a viabilidade técnica do servico, bem como a vantagem econdmica
(custo/beneficio) ao ser atendida por suprimento de fundos em comparacao
aos gastos com atendimento por equipe prépria do DEA.

8§ 3° O atendimento do disposto no § 2° deste artigo dispensa
vistoria in loco da equipe do DEA, salvo quando devidamente justificada e
autorizada pelo ordenador de despesa.

Art. 8° O Departamento de Recursos Humanos - DRH devera
disponibilizar e manter atualizada no sitio eletronico deste Poder a relagéo dos
servidores responsaveis pela administragdo do suprimento de fundos.
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8 1° A alteracdo na indicacdo dos servidores designados para
movimentar o suprimento de fundos devera ser informada a Divisdo de Pessoal
- Dipes/DRH, devidamente justificada.

§ 2° Na indicagéo do servidor para movimentar o suprimento de
fundos, devera ser encaminhado o formulario do cadastro de emissdo do
cartdo de débito corporativo, disponibilizado no sitio deste Poder, cépias do
RG, CPF e comprovante de residéncia do servidor indicado.

Art. 9° N&o se concedera suprimento de fundos:

| - ao servidor que nado tenha prestado contas do suprimento de
fundos no prazo estabelecido, ou que teve suas contas reprovadas em virtude
de aplicacdo indevida de recursos, bens ou valores confiados sob a sua
guarda;

[l - simultaneamente ao mesmo servidor, excetuados 0s casos
previstos no § 3° do art. 29,

[l - ao servidor submetido a sindicancia ou a processo
administrativo disciplinar;

IV - simultaneamente, a mesma unidade, ainda que em nome de
servidores distintos, exceto a Divisdo de Servigos Gerais - DISEG, ao Servico
de Transportes - SET, ao DEA e aos servidores responsaveis pela
administracdo do edificio-sede, que poderao receber até dois suprimentos de
fundos. (Redacao dada pela Instrucéo n. 003/2013-PR, de 12.3.2013)

Paragrafo unico. As vedacdes elencadas nos incisos I, Il e IV
deverdo ser comprovadas pela Divisaéo de  Contabilidade -
Dicont/Coordenadoria de Controle Interno - CCI e, no inciso lll, pelo

Departamento de Recursos Humanos - DRH.

CAPITULO Il )
DA SOLICITACAO

Art. 10. A solicitagcdo de suprimento de fundos - PJA-091 (Anexo
II) sera feita pelo superior hierarquico ou juiz diretor do forum para o portador
do cartdo de débito corporativo j& cadastrado.
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Art. 11. A emissdo da Nota de Crédito - NC e da Nota de
Empenho - NE sera a conta do respectivo elemento de despesa e contera na
especificacao da despesa "Suprimento de Fundos".

CAPITULO Il )
DO CARTAO DE DEBITO CORPORATIVO

Art. 12. O cartdo de débito corporativo € de uso pessoal e
intransferivel do portador nele identificado para as aquisi¢cdes autorizadas pelo
ordenador de despesa, sendo o0 mesmo responsavel pela sua guarda e uso,
nos termos desta instru¢éo, ndo podendo ser utilizado para outros fins.

Paragrafo Gnico. A senha do cartdo de débito corporativo é de
total responsabilidade do portador.

Art. 13. O portador do cartdo de débito corporativo que utiliza-lo
para outros fins ndo autorizados devera efetuar o ressarcimento dos
respectivos valores, até a data limite para prestacdo de contas, sem prejuizo
das sanc¢des administrativas cabiveis.

Paragrafo Unico. O portador que ndo efetuar o ressarcimento de
que trata o caput sujeitar-se-4 a Tomada de Contas Especial - TCE e ser4,
também, responsabilizado penal e civilmente na forma da lei.

Art. 14. Na ocorréncia de roubo, furto, perda ou extravio do cartdo
de débito corporativo, bem como da quebra do sigilo da respectiva senha ou
suspeita de "clonagem", o portador devera imediatamente providenciar o

bloqueio a central de atendimento da instituicdo bancaria contratada, via
telefone ou sistema on-line, e comunicar o fato a DIF.

CAPITULO IV
DA APLICACAO

Art. 15. O suprimento de fundos deverd ter aplicacdo conforme
especificado na portaria de concessao e na nota de empenho.

Paragrafo unico. Nao é permitido o fracionamento da despesa
realizada com suprimento de fundos.

Art. 16. As despesas deverdo ser pagas por meio de débito
eletrbnico com o cartdo de débito corporativo.

Paragrafo unico. Na impossibilidade do pagamento conforme
previsto no caput, as despesas deverdo ser pagas em espécie por meio de
saque na instituicdo bancaria com o cartdo de débito corporativo.
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Art. 17. A aplicacdo do suprimento de fundos ndo podera
ultrapassar o prazo de 60 (sessenta) dias de sua concesséao.

Paragrafo anico. O prazo previsto no caput sera contado a partir
da data de liberagdo do numerario na conta corrente do suprido.

CAPITULOV ]
DA CONTRATACAO DE SERVICOS DE PESSOAS FISICA E
JURIDICA

Art. 18. Na contratacédo de servicos de terceiros, de pessoa fisica
ou juridica, deverao ser observados os procedimentos previstos neste artigo.

8§ 1° O suprido devera realizar o pagamento ao prestador de
servico mediante nota fiscal de servicos, efetuando, quando couber, as
seguintes retencoes:

| - Imposto sobre Servigo de Qualquer Natureza ¢, ISSQN;

Il - Contribuicdo Previdenciaria ao INSS;

lll - Imposto de Renda ¢, IR.

§ 2° Os valores retidos pelo suprido deverdo ser depositados na
conta corrente n. 107-0 da agéncia 2848 do banco 104 — Caixa Econdmica
Federal ou, onde ndo houver agéncias da Caixa Econémica Federal, o depdsito
devera ser efetuado na conta n. 5258-2 da agéncia 2757-x do banco 001 -
Banco do Brasil. (NR) (Redacdo dada pela Instrucdo n. 001/2014-PR, de
21.3.2014)

§ 3° O suprido devera encaminhar ao DEF, no dia seguinte a
emissao da nota fiscal de servigo, os seguintes documentos:
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| - Cépia da nota fiscal,

Il - Guia de recolhimento do ISSQN para pagamento ou copia do
comprovante de recolhimento pago;

[l - Numero de Inscricdo do Trabalhador - NIT, quando da
prestacao de servigo por pessoa fisica;

IV - Comprovante de deposito das retencdes.

Art. 19. Na contratacdo de servicos de terceiros, pessoa fisica, 0
DEF devera proceder ao recolhimento de contribuicdo patronal.

CAPITULO VI
DA PRESTAGCAO DE CONTAS

Art. 20. O suprido devera prestar contas das despesas
integralmente, finalizado o prazo para aplicacdo do suprimento de fundos.

Art. 21. A Dicont controlara a data limite para comprovacao das
despesas de todos os suprimentos de fundos concedidos, por meio de
cronograma de prestacdo de contas e examinara a comprovacdo da despesa
nos aspectos orcamentario, financeiro, contabil e tributario.

Art. 22. A prestacdo de contas da aplicacdo do suprimento de
fundos sera constituida das seguintes pecas:

| - Prestacdo de Contas do Suprimento de Fundos - PJA ¢ 092
(Anexo Ill);

Il - Relacdo de Documentos de Despesa - RDD - PJA ¢ 094
(Anexo 1V), por elemento de despesa;

[l - Atestado da Divisdo de Almoxarifado - Almox, para a
comprovacao da incidéncia nas situacdes estabelecidas no inciso | do art. 2°;

IV - Atestado de anuéncia do DEA, para a comprovacdo da
incidéncia das situagfes estabelecidas no art. 7°;

V - Extrato bancario ou comprovantes de pagamentos na funcéo
débito ou comprovantes de saques;

VI - Comprovante de deposito do saldo nédo utilizado, juntamente
com a Guia de Recolhimento do Saldo de Suprimento de Fundos - GRSSF -
PJA 118 (Anexo V)
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VIl - Primeiras vias dos comprovantes das despesas realizadas,
corretamente preenchidas em todos os itens, a saber:

a) Nota fiscal de prestacéo de servi¢o, no caso de contratacao de
servicos de pessoa juridica (3.3.90.39) ou fisica (3.3.90.36);

b) Nota fiscal de venda ao consumidor, no caso de compras de
material de consumo (3.3.90.30);

c) Bilhetes de passagens ou comprovantes de despesas com
outras locomocdes (3.3.90.33).

Paragrafo Unico. Nas despesas para aquisicdo de materiais
superiores a R$800,00 (oitocentos reais) realizadas por suprimento de fundos
devera ser observada a emissao de nota fiscal eletrénica.

Art. 23. O comprovante da despesa realizada sera aceito quando:

| - estiver dentro do prazo de aplicagao;

Il - estiverem sem rasuras, acréscimos, emendas ou entrelinhas;

Il - emitido por quem prestou o servi¢co ou forneceu o material;

IV - emitido em nome do Tribunal de Justica do Estado de
Rondo6nia ou do Fundo de Informatizacdo, Edificacdo e Aperfeicoamento dos
Servicos Judiciarios, conforme a atividade prevista no PJA-091;

V - estiver clara a discriminacao do servico prestado ou material
fornecido, ndo se admitindo a generalizagdo ou abreviatura que impossibilite o
conhecimento da despesa efetivamente realizada;

VI - estiver certificado no verso o servico prestado ou o material
recebido, assinado por servidor responsavel pela unidade beneficiaria da
despesa, que ndo o suprido, constando o nome legivel, cargo ou funcao;

VIl - O valor a ser comprovado néo ultrapassar o quantitativo
recebido e estiver em conformidade com a classificagdo orgamentaria

empenhada.

8 1° Os comprovantes deverdo conter a quantidade adquirida, o
preco unitario e o preco total por item, o valor total e a data de emisséao.
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8§ 2° Excepcionalmente, nos casos em que ndo haja espago
suficiente, a abreviatura TJRO ou FUJU podera ser utilizada.

§ 3° Os comprovantes da despesa obedecerdo a legislacao
tributaria.

Art. 24. Havendo qualquer irregularidade ou ndo observancia a
legislacdo pertinente, desde que seja passivel de correcdo ou justificativa, a
Dicont informara ao suprido e fixara prazo improrrogavel de 5 (cinco) dias Uteis,
contados a partir do recebimento da comprovacdo da despesa, para a
necessaria regularizacao.

§ 1° Vencido o prazo legal concedido, sem que o suprido tenha se
manifestado ou recorrido na forma da lei, a Dicont encaminhara o processo ao
ordenador de despesa, que determinara as medidas necessarias a cobranca
do débito, sujeitando o suprido a Tomada de Contas Especial - TCE, bloqueio
ou cancelamento do cartdo de débito corporativo e sua exclusdo da relacéo

dos servidores responséaveis pela administracdo do suprimento de fundos.
(Redacéo dada pela Instrugéo n. 005/2014-PR, de 23.6.2014).

§ 2° A TCE tem a finalidade de julgar as contas dos responsaveis
por dinheiro publico e daqueles que deram causa a perda, extravio ou a outra
irregularidade da qual resulte prejuizo ao erério.

§ 3° Comprovado o recolhimento integral aos cofres publicos do
débito apurado ou a comunicacao pela unidade competente de ter ultimado o
desconto em folha, o processo sera restituido a Dicont para a baixa de
responsabilidade.

8§ 4° Os débitos imputados a responsaveis serdo atualizados
monetariamente com base na Tabela de Fatores de atualizacdo adotada pelo
Tribunal de Justica.

Art. 25. Comprovada a regularidade da prestacdo de contas, a
Dicont fara o Balancete Comprobatério do Suprimento de Fundos - BCSF -
PJA-095 (Anexo VI).
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Art. 26. Ap6s homologacéo pelo ordenador de despesa, a Dicont
devera:

| - baixar responsabilidade inscrita no Sistema Compensado;

Il - arquivar os autos concluidos e contabilizados, ficando a
disposicao dos 6rgdos de controle.

CAPITULO VII
DOS PRAZOS

Art. 27. Os prazos fixados para cada fase da despesa serao:

| - DATA LIMITE PARA SOLICITACAO DO SUPRIMENTO DE
FUNDOS: até 30 de setembro, impreterivelmente;

Il - APLICACAO: até 60 (sessenta) dias corridos a contar da data
de liberacdo do numerario na conta corrente do suprido;

Il - PRESTACAO DE CONTAS - até 5 (cinco) dias Uteis, a contar
do término do prazo de aplicacéo;

IV - RECOLHIMENTO DO SALDO: No més de dezembro, o saldo
de suprimento de fundos seréa recolhido a Conta Corrente n. 107-0 da agéncia
2848 do banco 104 — Caixa Econémica Federal, ou, onde ndo houver agéncias
da Caixa Econdmica Federal, o depdsito devera ser efetuado na conta 5258-2,
agéncia 2757-x Banco do Brasil, até o ultimo dia fixado no cronograma de
encerramento de exercicio. (NR) (Redacao dada pela Instrucdo n. 001/2014-
PR, de 21.3.2014)

V - BAIXA DE RESPONSABILIDADE: no prazo de 10 (dez) dias
corridos, depois de homologada a prestacdo de contas.

10
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VI - INSTAURACAO DE TOMADA DE CONTAS ESPECIAL -
TCE: até 2 (dois) dias uteis apés o prazo estabelecido no caput do art. 24,
obedecidas as formalidades de praxe.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 28. Quando, por qualquer motivo, o portador ndo efetuar a
aplicacao do suprimento de fundos devera apresentar na respectiva prestacéo
de contas os motivos que impediram a aplicagéo.

Art. 29. Ao suprido € reconhecida a condicdo de preposto da
autoridade ordenadora que conceder o suprimento de fundos, ndo podendo
transferir a outrem a sua responsabilidade pela aplicacdo e comprovagao do
guantitativo recebido.

Art. 30. O processamento do suprimento de fundos devera
tramitar somente em meio digital.

Art. 31. A Coordenadoria de Modernizagédo e Gestdo Estratégica -
CMGE/Coordenadoria de Planejamento - Coplan devera disponibilizar no sitio
deste Poder o fluxo do processamento relativo a suprimento de fundos.

Art. 32. Os casos omissos serao disciplinados pelo ordenador de
despesa.

Art. 33. Esta Instrucdo entra em vigor na data de sua publicacao,
com efeitos retroativos a partir de 1° de janeiro de 2013.

Art. 34. Revoga-se a Instrucdo n. 020/2008-PR.
Publique-se.
Registre-se.
Cumpra-se.

Porto Velho, 8 de janeiro de 2013.

(a) Desembargador Roosevelt Queiroz Costa
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