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ORIENTACAO NORMATIVA GDG N. 1 DE 7 DE FEVEREIRO DE 2014. (*)

Dispbe sobre a concessdo, aplicagcdo e
comprovacdo de suprimento de fundos
no ambito da Secretaria do Superior
Tribunal de Justica.

O DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO SUPERIOR
TRIBUNAL DE JUSTICA, usando da atribuicdo prevista no item 13.1, inciso X,
alinea b, do Manual de Organizacéo da Secretaria do Tribunal, considerando o § 3° do
art. 74 do Decreto-Lei n. 200, de 25 de fevereiro de 1967, o paragrafo tnico do art. 60 da
Le n. 8.666, de 21 de junho de 1993, e o que consta do Processo STJ n. 1.405/2010,
resolve:

Secao |

Da Concessao

Art. 1° Fica autorizado o pagamento de despesas por meio de suprimento
de fundos, sempre precedido de empenho, nos seguintes casos:

|. — em viagens relativas a servicos ou fornecimentos que exijam pronto
pagamento em espécie;
Il — em compras ou contratagbes de servicos de pequeno vulto, assim

entendidas aquelas cuja soma sgjaigua ou inferior a 50% do limite estabel ecido no inciso
Il do art. 24 daLei n. 8.666/1993;

Il — para satisfacdo de outras necessidades urgentes e inadiavels, desde
gue autorizadas pelo secretario de Administracéo e Finangas e devidamente justificada a
inviabilidade de sua realizac&o pelo processo normal de despesa publica

Parégrafo unico. Na hipotese dos incisos Il e 11l deste artigo, a concessdo
para aquisicaéo de material de consumo fica condicionada &

| — eventual inexisténcia no amoxarifado, depdsito ou farmécia do
material ou medicamento a adquirir;

Il — impossibilidade, inconveniéncia ou inadequacdo econdmica de
estocagem do materid;

[l — inexisténcia de cobertura contratual .

Art. 2° Fica estabelecido o percentua de 5% do valor constante do inciso
Il do art. 24 da Lei n. 8.666/1993 como limite méximo para cada despesa de pequeno
vulto, considerando a suafinalidade, no caso de compras e outros Servicos.

§ 1° O limite estabelecido no caput é o de cada despesa, considerando a
combinacdo do objeto a sua finalidade, vedado o seu fracionamento ou a divisdo do
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documento comprobatorio para adequacéo a esse limite.

8§ 2° Excepcionamente, desde que caracterizada a necessidade em
justificativa juntada aos autos do processo de concessdo quando da prestacdo de contas,
podera ser realizada despesa de valor superior ao previsto no caput, observado o limite do
inciso I do art. 1°.

Art. 3° E vedada a concessdo de suprimento de fundos para aquisi cio:

| — de material permanente ou outra mutacéo patrimonia classficada
como despesa de capital;

Il — de bens ou servigos cujo fornecimento ou prestacéo se faca sob a
forma continuada;

[1l — de bens para os quais existam contratos de fornecimento ou prestacdo
de sarvicos;

IV — de assinaturas de livros, revistas, jornais e periodicos.

§ 1° Excepcionalmente, desde que a Situagdo sgja devidamente justificada
em processo especifico, 0 secretario de Administragdo e Finangas poderéa autorizar a
aquisicdo por suprimento de fundos de material permanente de pequeno vulto, assm
entendido aguele cujo valor sga igual ou inferior ao limite estabelecido no inciso Il do
art. 1° desta orientacdo normativa.

§2° A liberacdo a unidade solicitante do materia permanente de que trata
0 § 1° serd condicionada ao respectivo tombamento a ser redizado pela unidade de
administracéo de material e patrimonio.

Art. 4° E vedada a concessdo de suprimento de fundos a servidor:

| — responsavel por dois suprimentos;

[I'—em atraso na prestacdo de contas de suprimentos,

[1l — que ndo estejaem efetivo exercicio;

IV — ordenador de despesas e seu substituto eventual;

V —responsével pela administracdo financeira e seu substituto eventual;

VI — responsavel pelo amoxarifado e pelo patrimdnio ou servidor que
tenha a seu cargo a guarda ou a utilizacdo do materid a adquirir e seus respectivos
substitutos eventuais,

VIl — responsavel pelo parecer sobre a prestacdo de contas de suprimento
de fundos e seu substituto eventual;

VIl — que estglarespondendo ainquérito administrativo;
IX — que sga declarado em a cance.

Parégrafo Unico. Incluem-se na vedacdo do caput os colaboradores sem
vinculo funcional com o Superior Tribunal de Justica.

Art. 5° Do ato de concessdo de suprimento de fundos dever&o constar:
| —adata da concessao;

Il — 0 elemento da despesa;
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11 —afinalidade da despesa;

IV — 0 nome completo, nimero de inscri¢do no cadastro de pessoas fisicas
— CPF da Secretaria da Receita Federal, cargo ou funcéo do suprido;

V — o valor do suprimento em algarismos e por extenso;
V1 — o periodo de aplicaco;

VIl — o prazo de comprovagao;

VIl —anatureza da despesa aredizar;

IX — declaragdo normativa de ciéncia do suprido quanto as vedacoes a
concessao e quanto a correta aplicacdo do montante e aos prazos de aplicacéo e prestacéo
de contas;

X — declaracdo da Secédo de Acompanhamento Orgamentério e Financeiro
— Sacof que ateste a regularidade da concessdo de suprimento de fundos quanto ao
atendimento dos requisitos acima mencionados.

Art. 6° A entrega do numerério em favor do suprido sera feitamediante:
| — ordem bancaria de pagamento ou

Il — ordem bancaria de crédito em conta-corrente tipo “B” em nome do
suprido, aberta especificamente para esse fim, com autorizacéo expressa do secretario de
Administracdo e Financgas.

Secéo ||
Da Aplicagéao

Art. 7° Nenhum suprimento de fundos podera ser concedido para
aplicacdo em periodo superior a sessenta dias, nem com prazo de aplicacao que ultrapasse
0 exercicio financeiro correspondente.

Parégrafo Unico. A contagem do prazo estabelecido no caput
iniciar-se-a no dia em que o numerd&rio estiver disponivel na conta bancaria do suprido,
comprovando-se a disponibilidade por meio do extrato da conta bancéria.

Art. 8° O suprimento de fundos n&o poderd ter aplicacdo diversa daguela
especificada no ato de concessdo e na nota de empenho.

Parégrafo Unico. Para aquisicdo de materiais de consumo e contratacdo de
servigos, isolados ou smultaneos, deverdo ser emitidos empenhos classificados no
elemento correspondente a natureza de despesa, podendo constar num sO Processo.

Secao 11
Da Prestacdo de Contas

Art. 9° A prestacdo de contas do suprimento de fundos devera ser
apresentada a Sacof nos dez dias subsequentes ao término do periodo de aplicacéo.

Art. 10. Os comprovantes da despesa redlizada ndo poderdo conter
rasuras, acréscimos, emendas ou entrelinhas e serdo emitidos por quem prestou 0 servigo
ou forneceu o materid em nome do Superior Tribunal de Justica, constando,
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necessariamente:

| — discriminagdo clara do servigo prestado ou material fornecido, ndo se
admitindo generalizacdo ou abreviaturas que impossibilitem o conhecimento das despesas
efetivamente realizadas;

Il — atestacdo de que os servigos foram prestados ou de que o materia foi
recebido firmada por quem os tenha solicitado, que néo o suprido ou o ordenador de
despesss;

[l — data da emissio;
IV —quitacdo do seu vaor.

§ 1° A atestagdo mencionada no inciso Il devera conter data e assinatura,
seguidas de nome legive e indicagdo de cargo ou funcéo do servidor.

§ 2° Exigir-se-a documentagdo fisca sobre os pagamentos com
suprimento de fundos, quando a operacdo estiver sujeita a tributacdo, observando-se a
data limite da autorizagdo para impresséo de documentos fiscais— AIDF.

Art. 11. A despesa relativa a0 vaor do suprimento de fundos a ser
comprovado néo poderd ultrapassar o quantitativo recebido.

Art. 12. O sdldo de suprimento de fundos sera recolhido a conta Unica do
Tesouro Nacional, mediante guia de recolhimento da Uni&o — GRU.

Parégrafo unico. E responsabilidade da Sacof verificar, junto ao SIAFI, a
devolucdo do saldo remanescente do suprimento de fundos e proceder a classificacdo da
GRU.

Art. 13. A comprovacdo das despesas a conta do suprimento de fundos
sera efetuada’no mesmo processo de concessao do qual constara:

| —origina do ato de concessao;
Il — primeiravia da nota de empenho da despesa;

Il — copia da ordem bancaria de pagamento onde conste o carimbo do
banco;

|V — extrato da conta bancaria;

V — demondgtrativo das despesas redizadas com data e nimero do
documento, nome do fornecedor e valor;

VI — primeiras vias dos comprovantes das despesas redizadas, em ordem
cronol 6gica da data de sua emissdo, a saber:

a) nota fiscal de prestacéo de servicos em caso de pessoa juridica;

b) nota fiscal de venda ao consumidor no caso de compra de material de
CONSUMo;

c) recibo de pagamento de autdbnomo — RPA, se o credor for inscrito no
Instituto Nacional do Seguro Socia — INSS, do qua constem os nimeros do CNPF ou
CPF e daidentidade, 0 endereco, 0 nome por extenso e a assinatura do emissor;

d) recibo comum de pessoa fisica, se o credor ndo for inscrito no INSS,
contendo o nimero do CNPF ou CPF e o daidentidade, o endereco, 0 nome por extenso
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eaassnaturado €M SO,

e) discriminacdo das despesas relacionadas com 0 pagamento de
passagens urbanas e/ou téxi, quando for o caso.

VIl — demonstrativo de receita e despesa;
VIl — comprovante de recolhimento do saldo, se for o caso.

§ 1° Todos os comprovantes devem ser digitalizados para inclusdo no
processo virtud.

8 2° Os comprovantes de despesas especificados no inciso VI deste artigo
SO serdo aceitos se estiverem dentro do prazo de aplicacéo definido no ato de concessao.

§ 3° As notas fiscais sO devero ser aceitas se emitidas durante o prazo
legal para suaemissdo.

§ 4° Do processo de comprovacdo de despesa a conta de suprimento de
fundos deve constar, ainda, 0 documento de solicitagdo do material e/ou servigo, com
judtificativa.

Art. 14. O ordenador de despesas devera, expressamente, no prazo de

trinta dias contados da data da apresentacdo, aprovar ou impugnar as contas prestadas
pelo suprido.

Art. 15. Aprovada a prestagdo de contas, a Sacof dard baixa da
responsabilidade do suprido no Sistema Integrado de Administracéo Financeira — Siafi,
no prazo de dez dias.

Art. 16. Ao suprido é reconhecida a condicéo de preposto da autoridade
gue conceder 0 suprimento, ndo podendo transferir a outrem a sua responsabilidade pela
aplicagdo e comprovacdo do quantitativo recebido e devendo prestar contas no prazo
estabel ecido no ato concessdrio.

Paragrafo Unico. Em caso de falecimento do suprido, prestara contas do
suprimento de fundos o servidor que, ndo enquadrado nas Situagbes do art. 4° sga
designado pelo ordenador de despesas especificamente para esse fim.

Art. 17. Os suprimentos de fundos concedidos sdo considerados despesas
efetivas, registradas sob a responsabilidade do servidor suprido, até que se proceda a
respectiva baixa apos a aprovacao das contas prestadas.

Art. 18. O controle dos prazos de prestacdo de contas, para efeito de baixa
de responsabilidade, sera feito pela Coordenadoria de Orcamento e Finangas, da
Secretaria de Administracéo e Financas.

Art. 19. Em caso de aplicagdo indevida dos recursos de suprimento de
fundos ou da ndo prestacéo de contas no prazo pré-estabelecido, sera fixado, acritério do
ordenador de despesas, 0 prazo de 24 horas para que o suprido justifique e supra a sua
0mi ss&0.

Paragrafo Unico. Permanecendo as irregularidades apos o0 prazo previsto
no caput, serainstaurado o procedimento investigatorio cabivel.

Art. 20. Na ocorréncia de impugnacdo da prestacdo de contas de
suprimento de fundos, o ordenador de despesas deverd de imediato adotar as
providéncias necessarias a apuracdo das irregularidades e a quantificagdo do dano
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causado ao erério.

Secao |V

Das Disposicoes Finais

Art. 21. O controle do limite anua sera redlizado pela Coordenadoria de
Compras e Contratos por intermédio do Sistema Integrado da Atividade Administrativa—
Administra

Parégrafo Unico. Para o controle previsto no caput, serd considerado o
subitem correspondente a respectiva natureza de despesa das aquisicOes e contratagdes
realizadas tanto por meio de suprimento de fundos como das dispensas de licitagOes,
informando ao ordenador de despesas quando 0 montante gasto estiver préximo do limite
legal, observados osincisos| e ll do art. 24 da Lei n. 8.666/1993.

Art. 22. A Coordenadoria de Compras e Contratos deverd descrever os
procedimentos complementares para a utilizacdo do suprimento de fundos,
submetendo-0s & aprovacdo do diretor-geral no prazo de 180 dias a partir da publicacéo
desta orientagc@o normativa.

Art. 23. Os casos 0missos serdo resolvidos pelo diretor-geral da Secretaria
do Tribunal.

Art. 24. Fica revogada a Instrucdo Normativa n. 4 de 28 de marco de

2000.

Art. 25. Esta orientacdo normativa. entra em vigor na data de sua
publicacéo.

MAURICIO ANTONIO DO AMARAL CARVALHO
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