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O PRESIDENTE DO CONSELNHO DE ADMINISTRACAO DO TRIBUNAL REGIONAL
FEDERAL DA TERCEIRA REGIAOQ, no uso de suas atribuicdes legais e tendo em vista
o decidido em Sessdo Extraordinaria de 16 de margo de 1990,

resolve:

I - Estabelecer critérios e procedimentos para a concessdo de Suprimento de
Fundos (SF) e Prestacao de Contas.

IT - Fazem parte integrante desta Instrugcdo Normativa:
a) os procedimentos;
b) o fluxograma e

c) modelo de Solicitacdao de Suprimento de Fundos - (SSF), Despesas de Pronto
Pagamento, Prestacdo de Contas de Suprimento de Fundos e Comprovante de
Despesas.

III - Esta Resolucdo entrara em vigor na data de sua publicacédo.
Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.
Milton Luiz Pereira

Presidente
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IHSTRUCAD MORMATIVA N© 007,DE 19 DE MARCO DE 1990

[ PRESIDENTE DO CONSELHO DE ADMINISTRACAO DO TRIBU
NAL REGIONAL FEDERAL DA TERCEIRA REGIAO, no uso de suas
atribuicbes legals e tendc em vista o deécidido em Sessio
Extraordindria de 16 de marco de 1990,

resolve:

1 - Estabelecer critérios e procedimentos para a
"oncessdo de Suprimento de Fundos (SF) e Prestacio de Com
tas.

11 - Fazem parte integrante desta Instrucdo Normati
va:
a} oa procedimentos;
b} o fluxograma e
c) modelo de Solicitagdo de Suprimento de Fundos
(S5F), Despesas de Fronto Pagamento, Prestagéo
de Contas de Suprimento de Fundos e Comprovan
te de Despenas. &
111 - Esta Resclugdo entrard em vigor na data de sua
publicacio.
Publigue-se. Registre-ses. Cumpra-se.

Milton Luiz Pereira
Presidente

ESTABELECE CRITERIOS E PROCEDIMENTOS PARB A CONCES-
580 DE SUPRIMENTO DE FUNDOS- (SF) E PRESTAGCAO DE CON
TAS.

1.0 - DEFINICAO

1.1 - Consiste na entrega de numerério a servyi
dor, sempre precedida de empenho na dotagdo prdpria da
despesa a realizar, para pagamentoc de despesas do Tribu
nal, sempre que sua realizaglo ndo possa subordinar-se u
a0 processo normal de atendimento.

2.0 - CONCESSAD

2.1 - O suprimento de fundos sera concedido a
um servidor para atender as seguintes despesas:

2) para a realizag¢do de compras de bens ou
contratagdo de servigos urgentes de pe
gueno vulto, asaim compreendidos os gas
tos de cada compra/mervigos até 5(cincol
vezes o Maior Valor de Referé&ncia (MVR):
para compra direta de géneros aliment{
«ing pereciveinm, em centro de abasteci -
mento, com base no preco do dia;

c) para a realizagdo de simpésio, congresso
semindrioc e outro tipo de evento de inte
resse do Tribunal. .

[

3.1 - 0 limite da concessio de cada Suprimento'
de Fundos é de 50 (cinquenta) vezes o Malor Valor de Re

F.‘rﬁncia (MVR} .

4.0 - AUTORIZACRO E CONCESSAO

b

3.0 - LIMITE DA CONCESSAQ

4.1 - 0 suprimento de Fundos (SF} serd providen
ciado pela Secretaria de Orcamento e Financas - SOFI, me
diante autorizaclo do Presidente do Tribunal ou pelo Di
retor Geral por delegacgldo de competéncia.

4.2 ~ NAo sera concedido suprimento de Fundos:

a) a sarvidor que ndo esteja em efetlvo e
xercicio;

b) responsdvel por 6rgdo flnanceiro. almoxa
rifado e bens;

c) a servidor detentor de dois Suprimento
de Fundos, sem que a prestacao de contasg
do primeiro deles se ache provada pela '
autoridade competente.

$.0 - PROCEDIMENTOS PARA A CONCESSAO DE SUPRIMENTO
DE FUNDOS - 3T

5.1 - Do solicitantae:

a} amitir a "Solicitacdo de SBuprimento de
Fundos™ - SSF, em 3(trés) vias, com ante
ceddncia minima de 2(dois) dias iteis ao
dia de sua efetlvacdo, submetendo-a 3 a
provacdo da autoridade competente atra
vég da Subsecretaria de Planejamento T
{UPLA) 3
receber, através da Secretaria de Orca -
mento e Financas, 38 via da "SSF" com a
informacAd_do pagamento efetuado.

5.2 ~ Da autoridade competente:

a) analisar a necessidade e a conveniéncia'

do Suprimentc de Fundos:

b) aprovar, assinando no campo "autorizo";

c¢) develver 4 Subsecretaria de Planejamento
a "SSFY, aprovada ou ndo.
5.3 - Da Secretaria de Orcamento e Financas:
b) examinar a Solicitacdo e verificar se o
solicitante tem pendéncia de prastacdo
< -
Solicitacio A Subsecrstaria de Planeja -
mento com os devidos esclarecimentos;
penho, Processc e niimaro da Ordem Banca-
riag
conta corrente ou na conta tipo "BT,quan
do for o caso;
de Suprimento de Fundos;
arquivar o original da "“SSF", até rece

a) receber a Solicitacdo de Suprimento de
contas;

d) ndio havendo, emitir Nota de Empenho, anp
emitix a Ordem de Pagamento corresponden
informar o solicitante das providéncias'
ber a prestacac de contas correspondente

b

"

£

Fundos da Subsecretaria de Planejamento;
caso haja algum impedimento, devolver a
tando na “SSF® os nfinexos da Nota de Em
te, para deposito no Banco do Brasil, em
tomadas através da 38 via da Solicitacédo

9

6.0 - DA SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO (UPLA)

6.1 ~ A Subsecretaria de Plapnejamento ao rece
ber 4 Solicitacio de Suprimento de Fundos deve conferir'
se ©os objetivos da Solicitacio estdo compat{veis com o
enquadramento da despesa na elementacio orcamentéria, de
finir o programa/projeto/atividade que mais se ajusta
ao0s objetivos da Solicitacdo.

6.2 ~ befinidp ¢ enquadramento da despesa, veri
ficar saldo disponivel e submeter a Solicitacio & anall
se e aprovacdo do Diretor Geral.

6.3 - Aprovada a Solicitacéo, deduzir o valor
da mesma do saldo orcamentirio, numerar a "SSF* e remeté
-1% & Sccretaria de Orgamento e Finangas,

6.4 - Retém a 29 via da SSF.

7.0 - DA PRESTACAO DE CONTAS

7.1 - 0 responsdvel pelo Suprimento de Fundos

deve prestar contaa a Secretaria de Orcamento e Financam
s} dentro de, no miximo, 15(guinze) diaa a

pés o término do prazo de aplicacdo, inde

pendente do valor Ji gasto: -

b) guando houver solicitacio formal da Se

cretaria de Orcamento e Finanqas. -

7.2 - Todos os pagamentasefetuados devem gexr re
lacionados no formulirio "Prestacdo de Contas de Supri -
mento de Fundos® obedecendo a ordem cronoldgica dos paga
mentos e discriminando a raziio social do fornecedor e
apu valor.

7.3 - 5an comprovantes hibels de despesa:z

a) nota fisecal emitida contra o T unal,de
vidamente guitada pelo fornecedor;

b) cupom de caixa registradora, que compro-

ve a raziio social e o CGC do fornecedor;

c) formulario "Despesa de Pronto FPagamento”
quando seo tratar de despesa sem comprova
cao.

7.3.1 - 08 comprovantes deverd@o ser apresen

—_ tados nos seus originais.

7.4 - O3 comprovantes de despesa devem conter!
a) descricio legfivel das compras ou despe
sas, cabendo ac responsivel pelo Supri -
mento de Fundos, fazé-la datilografica -
mente nos casos de cupons de caixa regis
tradora ou quando a leitura ou interpre-
tagdo do comprovante se torna diffcil;
declaracdo do detentor do Suprimento de
Fundes de que o material fol recebido ou
o iervico executado, em favor do Tribu -
nai.
7.5 - Nio serdo awitos comprovantes de despesas
que apresentarem rasuras ou emendas.

h

7.6 - 0s cupons de caixa registradora e pegue
nos comprovantes devem ser numerados e colados cada qual
em uma folha de papel padrdo A-4, com o objetivo de faci
litar a descriclo da compra e proporcionar seguranca em
seu arquivamento.

8.0 - PROCEDIMENTO PARA PRESTACKO DE CONTAS

8.1 - Do responsdvel pelo Suprimento de Fundos:

a) emitlr o formuldrio "Prestacdo de Contas

de Suprimento de Fundos® (PCSF), em 04
{quatro) vias, discriminando ag despesas
efetuadas por conta do Suprimento;

b} rubricar e anexar todos os documentos de
despesa, obedecendo a ordem numérica in
dicads no mesmo; -
cago haja restituiclo, emitir cheque cru
zado, anexando-o & Prestagdo de Contas;
d) assinar e submeter a Prestagdo de Contas
a4 Subsecretaria de Planejamento, retendo
consigo a 48 via;

o processo de prestacdo de contas deverd
sey apresentado na seguinte ordem de do
cumentos: -
- formulirio de "Prestacdo de Contas de
Suprimento de Fundos® devidamente pre-
enchido em 3(trés) vias;

cheque cruzado, referents i restitui -
¢ao, se houver;

3% via da "SS5P", anexada A Preastacido &
Contas;

- documentos de despesas devidamente qui
tados pelos fornecedores, numerados e
na ordem em que estdo discriminados no
formuldrio "Prestacdo de Contas de Su
primento de Fundos® a, -
apresentar; apde S{cince) dias do rece
bimento do axtrato bancirio, a concill

c

e

agao bancaria, guando se tratar de con

retaria de Orcamento e
=ber O processo co to?
conferir as despesas discriminadas
‘Prrqtdcag de Contas do Suprimento de
los® estdo condizentes com os acbiet:
wncionados na "SSF®. Havendo d
cia, devolver ao responsivel pelo
mento de Fundos;

c) efetuar o recolhimento da importdncia '
restituida;

d) encaminhar a Prestagdo de Contas i Subse
cretaria de Controle Internoc e Auditorim

e} reter consigo a 28 via;

f) efetuar os registros contdbeis, apds
cebimento da Prestacdo aprovada pela a
toridade competunte;

g) remeter a Prestacdo de Contas do Supri -
mento de Fundos & Subsecretaria de Conmm
le Interno e Auditoria para arquivo.

8.3 ~ Da Subsecretaria de Controle Interno e
ditoria - UCON:

a) conterir as operacdes realizadas e a
cumentacdo anexada, certificando-se
validade dos documentos apresentados;

8.2 -
a
B)

b) amsinar no campo “conferido™, que & pr
tagio de contas encontra-se dentro
normas em vigor;

c) encaminhar a "Prestacdo de Contas™ 3 au

toridade competente para Aaprovagao.
8.4 - Da autoridade competente:
a) aprovar a Prestagido de Contas;
b) remeté-la & Secretaria de Orcamento e Fi
nancas.

9.0 - SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO - UPLA

a) atualiza lancamentos efetuados, princi -
palmente quando o valor da prestacdo de
;ontus for inferior a mlicitacdo aprova-

ay

b) remete prestacio de contas & Secretaria'
de Orgamento e Finangas, acompanhada gde
2(duag) vias:

c) reter consigo, para controle, a 33 via

10.9 ~ DISPOSICDES FINAIS

10.1- As despesas com Suprimento de Fundos 5
mente poderdo ser realizadas apés o recebimento do nuﬁg
rdrio pelo responsivel pelo SF. =

10.2- O responsével pelo Suprimento de F

~ ; undos !
poderd manter consigo um "Pundo de Caixa®, cujo valor
n8o exceda a S{cinco) MVR, determinado a atender especi-
jicamente);s]despesas miGdas de pronto pagamento.
+3- O prazo maximo da utilizacdo do Suprimen-
to de Fundos nfo poderd ultrapassar o 't a
60 (sessenta) dias. i periodo iinite de
10.4- O fluxograma da sequéncia 13
. A gica dag o
racoes que envolvem a gestdo do Suprimento de Fundos.{i%
parte integrante desta Instrucao Normativa.
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