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APRESENTACAO

O Poder Judiciario do Tocantins na diretriz da eficiéncia
e eficacia da administracdo publica intensifica o apoio logistico
necessario ao cumprimento e aprimoramento das suas atividades
meio, em busca da exceléncia na prestacdo de servicos aos
jurisdicionados.

A concessédo do Adiantamento é voltada ao aporte das
despesas com caracteristicas precarias, de natureza urgente, para
as quais nédo haja previsdo e impossibilidade da submissao ao
processo normal de contratacdo, como: pequenas compras e
reparos, etc.

Desta maneira, adotou-se a utilizagcdo da aplicacdo de
recursos publicos, realizada por meio do Adiantamento/Suprimento
de Fundos.

Para utilizacdo desses recursos, torna-se necessario o
presente Manual como instrumento de orientagcdo geral, onde sé&o
esclarecidos os procedimentos de manuseio do Adiantamento aos
seus respectivos responsaveis.

Deste modo, recomenda-se aos responsaveis a leitura
atenta das instrucdes contidas neste Manual, assim como ao Manual
Técnico Orcamentario do Estado do Tocantins (MTO).

Por oportuno, cabe ressaltar que toda a matéria
abordada esta fundamentada na legislacdo vigente, e ainda, que
mais esclarecimentos poderdo ser obtidos junto a Diretoria de

Controle Interno e Diretoria Financeira desta Corte de Justica.




CONCEITOS

7 ADIANTAMENTO

E o valor disponibilizado as Unidades do Poder Judiciario, mediante a
entrega de numerario a magistrado ou servidor estavel, para atender as
pequenas despesas que nao possam subordinar-se ao processo normal de

aplicacdo e que atendam aos servicos emergenciais necessarios.

1 NATUREZA DE DESPESA

E a subdivisio das modalidades de despesa em que podem ser
concedidas as verbas de adiantamento. A Natureza de Despesa é referéncia

no enquadramento de despesas e visa facilitar suas classificacfes contabeis.

 APLICACAO

E a realizacdo de qualquer despesa com verba de adiantamento,
respeitando tanto o objeto quanto os limites e prazos fixados no Regulamento

do Adiantamento.

1 MATERIAL DE CONSUMO

E o material de reposi¢do periddica e ndo incorporavel ao patrimonio,
que em razao de seu uso corrente, perde normalmente a sua identidade fisica
e/ou tem sua utilizagéo delimitada de durabilidade.

Ex.. papel oficio, lampada, tinta, material de higiene, de limpeza e
outros da mesma natureza.




T OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS - PESSOA FiSICA

Despesas decorrentes de servicos prestados por pessoa fisica
devidamente habilitada com RG, CPF, PIS/PASEP ou NIT, Endereco.
Ex:. Carpinteiros, pedreiros, encanadores, pintores e outros prestadores

de servigos ndo constituidos como empresa (Pessoa Juridica).

. OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS - PESSOA JURIDICA
Despesas decorrentes da prestacdo de servicos por pessoas juridicas,

devidamente habilitadas com CNPJ (Cadastro Nacional da Pessoa Juridica),

Inscricdo Municipal e/ou Inscricdo Estadual.

1 PRESTACAO DE CONTAS

E a comprovacdo das despesas realizadas, mediante apresentacio de

documentacéao habil nos prazos fixados.

1 PRAZO DE APLICACAO

E o periodo em que o servidor podera realizar as despesas. Inicia-se
qguando do crédito da verba em conta corrente especifica para o adiantamento
e vence na data estabelecida na portaria, ndo sendo superior a noventa dias
consecutivos.

E vedada a aplicacdo de numerario apés a expiracdo do prazo
estabelecido para utilizacdo (Art. 9°, 8 2° do Decreto Judiciario de N°
100/2007 - TJ).

E vedada a aplicacdo de recursos de adiantamento ap6s o dia 10 do
més de dezembro para as Comarcas e 31 de dezembro para o Tribunal de
Justica.

Obs: S6 se iniciam e vencem o0s prazos em dia de expediente no 6rgao
concedente. (Art. 27 do Decreto Judiciario de N° 100/2007 - TJ).




1 PRAZO DE PRESTACAO DE CONTAS

E o periodo previsto para a comprovacdo das despesas realizadas.
Inicia-se quando do encerramento do prazo de aplicacdo e termina com o
prazo determinado na Portaria de concessdo do adiantamento, tendo como
limite 30 dias consecutivos. (Art. 8° 1V, do Decreto Judiciario de N°
100/2007 - TJ).

1 SERVIDOR EM ALCANCE

Considera-se servidor em alcance o que, tendo recebido adiantamento,
dele ndo prestou contas no prazo estabelecido, ou teve as contas rejeitadas
em virtude de aplicacdo do adiantamento em despesas que ndo aquelas para
as quais foi fornecido. (Resolucdo 007/05, art. 7°, paragrafo unico do TCE;
Lei 4.320/64, art. 69 e art. 25, 8 1°, do Decreto Judiciario de N° 100/2007 -
TJ).

Y DILIGENCIA

E o procedimento de retorno para regularizacdo de um processo de
adiantamento que apresentou informacfes e/ou documentos incorretos ou
incompletos (Art. 24 do Decreto Judiciario de N° 100/2007 - TJ).

1 SOLICITANTE OU REQUISITANTE

E o dirigente da unidade ou autoridade com competéncia hierarquica
para requisitar o adiantamento. O primeiro responsavel indicar4 o servidor
efetivo considerado como segundo responsavel pela utilizagao do recurso, bem
como o servidor que atestard os documentos habeis, comprobatérios das

despesas realizadas.

Tribunal de Justica i Ordenador de despesa do Tribunal de
Justica.




Comarcas i Juiz Diretor do Férum.

(Observar o disposto no art. 11, 8§ 1° da Resolucdo Normativa n° 013/95,
do TCE e arts. 19 e 20 do Decreto Judiciario de N° 100/2007 - TJ).

1 ORCAMENTO

E a relacdo elaborada e assinada pelo fornecedor, discriminando a

quantidade e o pre¢co do material ou servico a ser contratado, a qual devera
conter, ainda, os seguintes elementos basicos: (Art. 21, IV do Decreto
Judiciario de N° 100/2007 - TJ):

1 Pessoa Juridica - Razdo Social, CNPJ e Endereco.
1 Pessoa Fisica - Nome, CPF, Registro Geral (RG), PIS ou NIT e

Endereco.

Obs: A pesquisa de mercado devera corresponder a no minimo trés
propostas, ou entéo justificativa de sua impossibilidade.




REQUISITOS NECESSARIOS PARA SOLICITACAO DO
ADIANTAMENTO

Ser servidor do Poder Judiciario em efetivo exercicio de suas funcdes;

Possuir conta corrente bancéria, especifica para adiantamento, no
BANCO DO BRASIL S/A;

O servidor NAO deve se encontrar nas seguintes situagées:

1 - Em alcance;

2 1 Responsavel por dois adiantamentos;

31 Indiciado em inquérito administrativo;

4 7 Que em sessenta dias, complete tempo de contribuicdo para
aposentar-se (Art. 2° da Lei 1.522/04 e Art. 25 Decreto Judiciario de N°
100/2007 - TJ);

U Encaminhar oficio requerendo verba de adiantamento, enderecado a

Presidéncia do Tribunal de Justica, assinado pelo 1° Suprido;

Que o material necessitado nao seja fornecido pelo Almoxarifado do

Tribunal de Justica do Tocantins ou que 0 servigo a ser realizado nao

possua contrato especifico que atenda todo o Poder Judiciario do

Estado;

Que a solicitacdo seja feita antes da realizacdo da despesa e com

antecedéncia.




PRAZOS E VALORES MAXIMOS DE CONCESSAO

VALORES PRAZO PRAZO PRAZO MAXIMO
UNIDADE MAXIMOS DE MAXIMO MAXIMO PARA | PARA DEVOLUNQAO
CONCESSAO PARA PRESTACAO DE SALDO NAO
R$ APLICACAO DE CONTAS APLICADO

90 dias | 30 dias ap6s | 05 dias apés o
TRIBUNAL 20.000.00 apos o o término do | término do prazo
DE JUSTICA T crédito prazo de de aplicacéo
bancario aplicacao
90 dias 30 dias ap6s | 05 dias apos o
apos o o término do | término do prazo
credito prazo de de aplicacéo
bancario aplicacao

COMARCAS | 10.000,00

A concessdo dos valores maximos de Adiantamento/Suprimento de
Fundos fica condicionada a disponibilidade orgcamentéria e financeira deste

Poder Judiciario.

OBS.: S6 se iniciam e vencem os prazos em dia de expediente no 6rgéo ou

entidade concedente (Decreto Judiciario de N° 100/2007 - TJ).

* Os autos devem ser enviados por AR (aviso de recebimento) e as copias

destes devem constar nos autos.




COMO SOLICITAR

1 Se o magistrado e servidor nunca tomaram adiantamento, os solicitantes
deverdo encaminhar Oficio a presidéncia do Tribunal de Justica, solicitando
abertura de conta corrente especifica, informando n°® da agéncia bancéria do
BANCO DO BRASIL existente na comarca.

Os responséaveis deverdo informar no oficio de solicitagdo o cargo, numero
do CPF e RG, caso ndo haja conta especifica para movimentacdo dos
recursos do Adiantamento/suprimento de fundos, para que seja

providenciada a abertura da conta corrente.

ApGs a abertura de conta corrente, encaminhar a solicitagdo do
Adiantamento por meio do ANEXO I, juntamente com os anexos Il e Il do
Decreto 100/07 a Presidéncia do Tribunal de Justica do Tocantins,
devidamente assinado pelo solicitante e servidor responsavel pelo

Adiantamento/Suprimento de fundos.

OBS: Qualquer alteracdo dos responsaveis pela aplicagdo dos recursos
devera ser informada, juntamente com o oficio a Presidéncia desta Corte,
solicitando o encerramento do adiantamento, conta bancéaria e baixa dos

cheques em aberto.

Neste caso, serd necesséaria a abertura de nova conta bancéaria para

o(s) novos supridos.




COMO APLICAR

1 Logo que tome conhecimento do crédito do adiantamento na conta bancéria
aberta para esse fim, o responsavel devera solicitar imediatamente taldo de
cheques, pois os pagamentos deverdo ser efetuados por cheque nominal a
cada fornecedor, exceto no caso de despesas em viagens, que poderao ser

pagas por meio de dinheiro sacado da conta do Adiantamento pelos supridos.

1 Devera ser adquirido apenas material necessario para uso imediato durante
o periodo de aplicacdo, pois ndo é permitida a aquisicdo para estoque por

meio do adiantamento;

1 S6 poderda ser comprado material ou contratado servico de empresa
legalmente habilitada, com emisséo de nota fiscal. Caso no Municipio ndo haja
empresa habilitada, faz-se necesséario que o fornecedor providencie nota fiscal
avulsa junto ao Posto da Secretaria da Fazenda Estadual, no caso de
aquisicdo de materiais produzidos, ou junto a Prefeitura, na hipbtese de

prestacao de servicos.

1 O responséavel pelo adiantamento devera observar as retengdes tributarias

de acordo a legislacédo vigente.

1 Retencéao e recolhimento de contribuicdo individual ao INSS do prestador de
servico - pessoa fisica, encontram-se explanadas neste Manual, conforme

paginas a seguir.

1 Ao efetuar o pagamento, o comprovante (Nota Fiscal ou Recibo) devera ser
emitido em nome do TRIBUNAL DE JUSTICA i FUNJURIS, conforme fonte de

recurso utilizada.




ORIENTACOES PARA ARRECADACAO DE CONTRIBUICAO
INDIVIDUAL AO INSS DO PRESTADOR
DE SERVICO - PESSOA FISICA

De acordo com o art. 4° da Lei n°® 10.666 de 8 de maio de 2003 e IN
MPS/SRP N° 3 de 14 de julho de 2005, a arrecadacdo da contribuicdo
previdenciaria do prestador de servico I Pessoa Fisica devera ser processada

conforme orientacGes adiante:

CONTRIBUICAO DO EMPREGADOR (PATRONAL)

Corresponde a 20% (vinte por cento) do valor do servi¢co prestado e é
devida pelo contratante, em regra. Neste caso o recolhimento ser& realizado

pela Diretoria Financeira.

CONTRIBUICAO DO SEGURADO

Efetuar a arrecadacédo de 11% (onze por cento) do total pago a pessoa
fisica, prestadora do servico, até o limite maximo do salario contribuicéo,

estabelecido pela Previdéncia Social.

Exemplo: Valor da prestacao do servico: R$ 500,00
Valor da arrecadagéo: R$ 500,00 x 11% = R$ 55,00

ATENCAO:

Quando o valor do servico prestado ultrapassar o LIMITE MAXIMO DE
CONTRIBUICAO ESTABELECIDO PELO INSS, a arrecadacdo devera ser

efetuada sobre este valor.

Exemplo: O Limite maximo de contribuicdo 11% de R$ 3.038,99 = R$
334,29 (PORTARIA INTERMINISTERIAL MPS/MF N° 77, DE 11 DE MARCO
DE 2008).

Caso o prestador do servico comprove, por meio de guia autenticada, ja

haver efetuado recolhimento parcial ou total do limite maximo de contribui¢cdo




do més de competéncia da arrecadacao, este valor devera ser deduzido da

retengéo a ser efetuada.

Exemplo:

Valor do servigo prestado: R$ 1.500,00
Valor da arrecadacao: R$ 1.500,00 x 11% = R$ 165,00 (@)
Valor ja recolhido: R$ 100,00 (b)
Limite maximo de recolhimento: R$ 334,29 (©)
Valor que devera ser recolhido em uma suposta nova contracao: R$
69,29 a) + (b) - (c).

Quando esta situacao ocorrer, o responsavel pelo adiantamento devera
anexar a prestacao de contas copia da Guia de Recolhimento apresentada

pelo prestador do servico.

RECOLHIMENTO

O recolhimento sera efetuado pela Diretoria Financeira. O servidor

responsavel pelo adiantamento devera encaminhar a Diretoria Financeira, por

meio do fax nimero (63) 3218-4450, até o dia 01 de cada més, a relacdo dos
contribuintes individuais contratados no més, com a informacéo do nimero de
inscricdo no NIT ou PIS/PASEP, enviando também coépias dos Recibos de
Prestacdo de Servicos, comprovante de depésito do valor arrecadado, nimero
dos autos e portaria de concessao.

Caso o prestador do servico comprove, por meio de guia autenticada, ja
haver efetuado recolhimento parcial ou total do limite maximo de contribuicdo
do més de competéncia da arrecadacado, este valor devera ser deduzido da
arrecadacdo a ser efetuada e uma cépia da guia apresentada pelo prestador
do servico devera ser enviada a Diretoria Financeira através de fax (63) 3218-
4450, juntamente com a relagdo dos contribuintes individuais contratados no
mes.

O prestador de servico fornecerd, conforme modelo em anexo,
comprovante de pagamento pelo servico prestado constando os valores da
remuneracdo e da arrecadacdo de contribuicdo previdenciaria, a identificacdo

com o numero do PIS ou o NIT - N° de Inscrigéo do Trabalhador.




Apoés, recolhidas as contribuicbes do periodo (més), pela Diretoria
Financeira, sera enviado fax da guia a Comarca contratante do servico que Ihe

deu origem.

DISPOSICOES ESPECIAIS

OBS: O prestador do servico devera providenciar o n°® do PIS/PASEP ou NIT,

caso ndo possua.




COMO PRESTAR CONTAS

De posse de todos os comprovantes, devidamente atestados por servidor
indicado na Portaria de autorizacdo do Adiantamento/Suprimento de

Fundos, cole-os em folhas de papel oficio;

Anexar no processo, planilhas de Controle de Conciliagdo Bancaria e
Financeira do Adiantamento, para cada elemento de despesa. EX: 33.90.30,
33.90.36 e 33.90.39 com todas as movimentacdes realizadas em ordem

cronoldgica crescente, devidamente assinadas pelos supridos;

Organize os comprovantes em ordem cronoldgica crescente, isto é, o
primeiro sera o de data mais antiga e assim sucessivamente e por elemento
de despesa. Ex: 309030, 309036 e 309039;

Apoés a ultima aplicacdo do més, anexar o comprovante da devolucdo do

saldo n&o aplicado do adiantamento por elemento despesa,;

Solicite extrato da conta bancaria do adiantamento (referente ao periodo de

aplicacdo dos recursos) para anexa-lo a prestacéo de contas;

O oficio de encaminhamento da Prestacdo de Contas devera ser dirigido a

Presidéncia do Tribunal de Justica do Tocantins, devidamente assinado pela

autoridade solicitante (modelo em anexo);

De posse dos documentos acima, 0 processo de Prestacdo de Contas
devera conter;

Solicitagao do Adiantamento a Autoridade Competente (ANEXO 1);
Portaria que autoriza o Adiantamento e seus ANEXOS 1l e llI.

Nota de Empenho, Nota de liquidacdo, Programacao de Desembolso e
Ordem Bancatria;
Controle de Conciliacdo Bancaria do Adiantamento;

Copia de cheque e avisos de pagamento do cartdo corporativo;
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03 Orcamentos ou justificativa quando néao for possivel;

Documento habil atestado (Nota fiscal ou recibo);

Copias das guias de recolhimentos de tributos retidos;

Comprovante de devolugéo de saldo n&o aplicado;

Canhotos dos cheques emitidos;

Extrato Bancério da movimentacdo do Adiantamento e/ou faturas do
cartdo corporativo, da abertura ao encerramento;

Oficio que encaminha a prestacdo de contas para a Autoridade que
autoriza o Adiantamento de recursos;

Relatério de analise da Diretoria de Controle Interno;
Justificativa dos supridos, caso haja impropriedades apontadas pela

Diretoria de Controle Interno.

Nota de Empenho, Nota de liquidagcédo, Programacédo de Desembolso e
Ordem Bancéaria da devolug¢do dos recursos nao aplicados, bem como
baixa da responsabilidade dos supridos;

1 Apds a ordenacdao, rubrique e numere na parte superior direita de cada folha
dos autos;

1 Encaminhe o processo a Diretoria de Controle Interno deste Poder.

Obs: Havendo diligéncia no processo, o suprido terd o prazo de 15 dias
consecutivos para devolugdo da prestacdo de contas em diligéncia. (Art. 24,
paragrafo Unico do Decreto Judiciario de N° 100/2007 - TJ).




PERGUNTAS FREQUENTES

U Tenho dois adiantamentos abertos, posso abrir o terceiro em meu
nome?

Resp.: A legislacdo ndo permite concessdo de verba a servidor responsavel
por 02 (dois) adiantamentos em aberto, bem como em alcance.

0 Posso realizar despesas acima do valor recebido e depois
complementar o pagamento com solicitagdo de nova verba de
adiantamento?

Resp.: N&o, primeiro porque a despesa sé podera ser realizada apés o crédito
do numerério em conta especifica de adiantamento; segundo, porque antes de
solicitar a verba deve-se sempre orcar a despesa que se pretende realizar,
terceiro, s6 se deve realizar gastos no limite do adiantamento que fora
solicitado e por ultimo, ndo se deve proceder a despesa sem prévio empenho.

0 A partir de que momento posso realizar as despesas?

Resp.: A partir do momento em que o valor solicitado for creditado na conta
corrente especifica para o Adiantamento.

U Preciso aguardar o prazo de 90 dias para solicitar o encerramento do
Adiantamento/Suprimento de Fundos?

Resp: Nao. O prazo € de até 90 dias para aplicacdo, podendo ser encerrado
antes de findar o prazo estipulado.

0 O servidor foi exonerado ou faleceu e possui verba de adiantamento,
gue procedimento deve ser adotado?

Resp.: A verba de adiantamento é publica e, como tal, requer a
correspondente prestagdo de contas, a qual deverd ser prontamente
apresentada pelo servidor. Neste caso, deve ser enviado a Presidéncia do
Tribunal de Justica do Tocantins oficio comunicando o fato, solicitando o
cancelamento do Adiantamento, encerramento da conta bancaria e abertura de
nova conta bancaria, bem como novo adiantamento para 0s novos supridos.




0 O jari foi suspenso, no entanto, contratamos alimentacdo para sua
realizac&o, que procedimento devo adotar, ja que o fornecedor informa
que as refeicbes se encontram prontas?

Resp.: Neste caso, ndo havendo acordo com o fornecedor, somente o
pagamento das refeicbes devera ser efetuado, excluindo-se as bebidas (dgua,
refrigerantes etc), que somente seriam servidas no momento das refeicdes.
Assim, cabera ao Juiz decidir a destinacao a ser dada as mesmas.

0 Quando devo recolher ISS e sobre que tipos de pagamentos?

Resp.: O servidor devera verificar no Cédigo Tributario Municipal, onde é
municipe, se 0 mesmo atribui ao Poder Judiciario a Substituicdo Tributaria.
Caso haja a obrigacédo de reter ISS, o servidor responsavel deverd comprova-la
NO processo.

U Pode-se comprar material ou contratar servicos fora da Comarca para
pagar com adiantamento?

Resp.: Sim, desde que os materiais ou servicos ndo sejam encontrados na
comarca para qual foi solicitada, e que a verba e 0Ss precos estejam
condizentes com os valores de mercado.

0 A empresa fornecedora ndo tem nota fiscal. O que fazer nesta
situacao?

Resp.: No caso de material, devera o fornecedor dirigir-se ao Posto da
Secretaria da Fazenda Estadual mais préximo e solicitar a emissdo de nota
fiscal avulsa. Se a natureza da despesa for servico, dirigir-se a Prefeitura onde
serdo adotadas as mesmas providéncias.

i Como reconhecer um documento como nota fiscal?
Resp.: Por meio dos seguintes elementos basicos:

1)l mpress«o do nome fANot a Fideser@elséndeA-lo
para (Prestacdo de Servicos) e série D-1 para (Venda ao Consumidor);

2) Nome da empresa (Razdo Social) e os Cadastros de CNPJ, Inscricdo
Estadual e Inscrigdo Municipal;

3) Endereco completo;

4) No rodapé devera constar a autorizacao de impressao pelo Fisco e a grafica
gue imprimiu a Nota Fiscal.

5) Validade da Nota Fiscal;

Obs: Devera ser juntada nos Autos a 12 Via da Nota Fiscal.

U O Juiz solicitante entrou de licenga. O substituto podera vistar e
encaminhar a prestacédo de Contas?
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Resp.: Considerando que a portaria de Adiantamento/Suprimento € destinada
ao suprido, somente este € competente para realizacdo dos atos de prestacéo
de contas podendo o substituto legal apenas encaminhar o processo a este
Tribunal para analise.

i Posso comprar material permanente ou executar obras com os
recursos do Adiantamento?

Resp.: N&o. As vedacOes estdo previstas no Decreto n® 100/07, que
regulamenta o Adiantamento/Suprimento de Fundos neste Poder.

OBS: Para mais esclarecimentos sobre o Adiantamento/Suprimento de
Fundos, entrar em contato com a Diretoria de Controle Interno, pelos telefones
(63) 3218-4327 e 3218-4451 na Diretoria Financeira.




LEGISLACADO

Lei Federal n°® 4.320/64 que Dispbe sobre as Normas Gerais de Direito
Financeiro, Orcamentos e Balancos da Unido, dos Estados, dos
Municipios e do Distrito Federal, artigos 68 e 69;

Lei Estadual n° 1.522/04 que Dispbe sobre o0 Regimento de
Adiantamento nos Poderes do Estado, e adota outras providéncias;

Decreto Judiciario n°® 100/07, Dispde sobre a regulamentacdo da
concessao de Adiantamento/Suprimento de Fundos no ambito do Poder
Judiciario do Estado do Tocantins e adota outras providéncias;

Regimento Interno do TCE, Resolugdo Normativa n°® 007/95 TCE, que
Regulamenta as condicdes para concessao de
Adiantamento/Suprimento de fundos, prestacdo de contas de sua
aplicacdo e da outras providéncias e suas alteracfes, Resolucéo
Normativa n° 008/95 e Resolugédo Normativa 013/95.




ANEXOI

ANEXO |
ANEXO I
ANEXO 1l

CONTROLE DE CONCILIACAO BANCARIA DO SUPRIMENTOS DE

FUNDOS
MODELO DE OFICIO PARA PRESTACAO DE CONTAS

MODELO OFICIO PARA ABERTURA DE CONTA CORRENTE PARA

ADIANTAMENTO
MODELO DE RECIBO PARA PAGAMENTO DE
PRESTADORES DE SERVICO - PESSOA FiSICA

MODELO DE GUIA DA PREVIDENCIA SOCIAL i GPS

MODELO DE OFICIO COM A INFORMACAO DA RELACAO DOS

CONTRIBUINTES INDIVIDUAIS CONTRATADOS NO MES




ANEXO | AO DECRETO N° ,DE DE DE

SOLICITAGAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS PROCESSO
Solicito que seja autorizada a concessédo de Suprimentos de Fur| Ne:

valor deR$ ( )- DATA: [/ |/

Aos Servidores: CPF:

CPF:
Servidor 1 Lotado na: Cargo:
Servidor 2 Lotado na: Cargo:
Conta Bancéria: Agéncia: Banco:
Praca Pagamento:

Para realizacdo de despesas miudas de pronto pagamento em carater excepciot
especificadas no Plano de Aplicacdo em anexo, na(s) seguinte(s) categoria(s) de Progr

CLASSIFICACAO NATUREZA ESPECIFICACAO VALOR R$
ORCAMENTAR IA DE DESPESA

33.90.30 () MATERIAL DE
CONSUMO

33.90.36 () OUTROS SERV.
TERCEIROS PESSOA
FiSICA

33.90.39 () OUTROS SERV.
TERCEIROS PESSOA
JURIDICA

R$

Assinatura e Carimbo do Solicitante

De Acordo. Em /1

(Ordenador de Despesa)




ANEXO Il AO DECRETO N° DE DE
ANEXO DA PORTARIA N° / , de de

PLANO DE APLICACAO
Natureza da Despesa | Denominacao / Especificacdo VALOR R$
1 33.90.30 () Material de consumo
UTILIZADO PARA:
Aquisicdo de material de expediente; informética; praslute limpeza; higiene
conservacgao; géneros alimenticios e de alimentagcdo; embalagens descartaveis; agu
arranjos artificiais; material de mesa, copa e cozinha; material para manutencéo, ap
reposicdo em bens moveis e imoéveis; matgraa fotografia e filmagem; material pq
instalacdo hidraulica, elétrica e eletrbnica; material grafico e de processamento dg
material para telecomunicagéo; pecas e acessorios para veiculos da frota, a servigo
outros de uso ndo duradowjoe possam ser pagos através do adiantamento Suprime
Fundos, para este Poder Judiciério, inclusive despesas com combustiveis em viagem
deste Poder pelo interior do Estado.

1 33.90.36 () | Servigos de Terceiros Pessoa Fisica |
UTILIZADO PARA:

Pagamento de despesas decorrentes de servicos prestados por pessoas fisig
diretamente a esta e ndo enquadrados nos elementos de despesas especificos
servigos de natureza eventual, prestados por pessoas feit vinculo empregaticio e oulf
despesas de pronto pagamento que possam ser realizadas através do Suprimento de

Esp. das Despesas

Despesas

i 33.90.39 () | Servicos de Terceiros Pessoa Juridica |
UTILIZADO PARA:

Atender despesas com servigos igad, servicos de reprografia, manutencéo de divis(
manutencdo em computadores e impressoras, servicos de comunicagdo, ser
divulgacdo, servigos fotograficos, filmagens, confecgbes de chaves, servicos elé
hidraulicos, despesas com caitg, servigos de revisdo e conserto de equipamento em
servicos de emolduramento, vidracarias, servi¢cos de correios, servicos mecanicos el
elétricos em veiculos da frota a servigco deste Poder em viagens e outras despesas
pagamentague possam ser realizadas através do Suprimento de Fundos.

Esp. das Despesas

ITOTAL GERAL

Em

Assinatura e Carimbo Solicitante

De Acordo. Em

Ordenador da Dxpesa




ANEXO Il AO DECRETO N° DE DE DE
PORTARIA N° / , De de de

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE JUSTICA , no uso de suas atribuicdes legais e em
conformidade com ANEXO | AO DECRETO N° DE
(n° do processo ou documento de solicitacéo)

RESOLVE
Autorizar concessao dédiantamento/8primento deFundos de acordo com as
especificagbes abaixo:

| i SERVIDORES RESPONSAVEIS PELA APLICACAO DOS RECURSOS
Responsavel 1 RG
End. Res.: n.c
Bairro: Cidade: UF.: TO
Cep.: Tel. Res.: Tel. Com.:
Cargo/Funcéo: Mat. N°

Responsavel 2 RG
End. Res.:

Bairro: Cidade:

Cep.:

Cargo/Funcéo:

27 CLASSIFICACAO
2.17 PROGRAMA: APOIO ADMINISTRATIVO-
2.27 ATIVIDADE:

NAT. DESP. ESPECIFICACAO

33.90.30 MATERIAL DE CONSUMO

33.90.36 SERVICOS DE TERCEIROS PESSOA FiSICA

33.90.39 SERVICOS DE TERCEIROS PESSOA JURIDICA

TOTAL

3-PRAZO DE APLICA(;AO:~ dias ap0s o recebimento pelo responsavel.
4- PRAZO PARA PRESTACAO DE CONTAS: dias ap6s a expiracao do prazo de aplicacao.
5- Fica designado o servidor:

para constatar e atestar a veracidade e a legitimidade das despesaggs com 0S recursos
do adiantamento/suprimento de fundos.
6-Valor do saque com o cartdo corporativo:

GABINETE DAPRESIDENCIA DO TRIBUNAL DE JUSTICA.
PALMAS/TO ,a0s dias do més de

Presidente




PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO TOCANTINS

CONTROLE DE CONCILIACAO BANCARIA DO SUPRIMENTOS DE FUNDOS
ADM; PORTARIA N° :

ELEMENTO DE

BANCO: BANCO DO BRASIL S/A DESPESA:

AGENCIA N.°; RESPONSAVEL:

C/ CORRENTE N.° SETOR:

DATA HISTORICO CHEQUE DEBITO CREDITO
SALDO INICIAL

SALDO
SALDO RESTITUIDO

Responsavel pelo Suprimento Diretoria Geral




ESTADO DO TOCANTINS
PODER JUDICIARIO

MODELO DE OFICIO PARA PRESTACAO DE CONTAS

OFICIO Ne 120@

PalmasTO, ...... de

Ao Excelentissimo Senhor
Desembargador DANIEL DE OLIVEIRA NEGRY

Presidente do Tribunal de Justica do Estado do Tocantins.
PALMAS-TO

Assunto: Prestacéo de Contas Adiantamento/Suprimento de Fundos.

Senhor DesembargadoPresidente,

Encaminhamos a Vossa Exceléncia aprestacdo de contas do
Adiantamentdbuprimento de FunddsSUFUAU da Comarca de

aberto no dia ® més de de 280 pam que seja remetida
Diretoria de Controle Intao desta Egrégia Corte de Justica, confaare24 do
Decreto n°® 100, de 12 de fevereiro de 2007

Portaria Processo Valor (R$)
12008 4.000,00

Ao ensejo, renovo protestos de estienconsideracao.

Respeitosamente

1° suprido (responséavel) 2° suprido (responsavel)
Diretor do Férum Funcao




ESTADO DO TOCANTINS
PODER JUDICIARIO

MODELO APENAS PARA A DIRETORIA FINANCEIRA

OFICIO N° 120

PalmasTO,

A Sua Senhoriao Senhor (a)
JORGE BATISTA DE XXXXX
Gerente do Banco do Brasil
NESTA

Assunto Abertura decontacorrenteparaAdiantamento/Suprimento de fundos

Senhor (a)Gerente,

Apo6s cumprimeréla cordialmente, solicito a Vossa Senhoria a abertura de conta
corrente referentgpara movimatacdo deAdiantamento/Suprimento de Fundos
SUFUAU para a comarca de Tocantinopeli® Agéncia: ..... , Banco do Brasil,
vinculada ao CNPJ: 25.053.190/0684, conforme dados abaixo:

Nome da Conta SUFUAUi TJ/FUNJURIS COMARCA DE TOCANTINOPOLISTO

RESPONSAVEIS: FUNCAO: CPF: RG:

Juiz de Direito

Escrivao

Atenciosamente,

Desembargador (a)
Presidente




MODELO DE RECIBO PARA PAGAMENTO DE
PRESTADORES DE SERVICO - PESSOA FISICA

Valor do Servico R$ 500,00
INSS (11%) R$ 55,00
Valor Liquido R$ 4500

Recebi doTribunal de Justicd FUNJURIS ou TJ (dependendo da fon&)
importancia supra de R$ 500,00 (quinhentos reais) referente ao servico de

Instalagdo de 03 (trés) aparelhdss ar condicionado no Férum da Comarca de
Oasis

Oasis XX de xxxxxx de XXXX.

ANTONIO AUGUSTO AGUIAR ANTARES
Cart.ldent. 2.800.90®1 SSP/TO

CPF.: 000.111.2229

Numero do NIT ou PIS/PASP

End.: Rua do Céu, n°® 42, apt® 001, Bairro Celestial.




MODELO DE GUIA DA PREVIDENCIA SOCIAL i GPS

MINISTERIO DA PREVIDENCIA E ASSISTENCIA SOCIAL - MPAS
INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL i INSS

GUIA DA PREVIDENCIA SOCIAL i GPS

3. CODIGO DE
PAGAMENTO

4. COMPETENCIA

5. IDENTIFICADOR

1. NOME OU RAZAO SOCIAL/FONE/ENDEREGCO:

6. VALOR DO INSS

2. VENCIMENTO
(Uso exclusivo INSS)

9. VALOR DE OUTRAS
ENTIDADES

ATENCAO: E vedada a utilizacdo de GPS para recolhimento de valor inferior
ao estipulado em Resolucéo publicada pelo INSS. A receita que resultar valor
inferior devera ser adicionada a contribuicdo ou importancia correspondente
nos meses subseqiientes, até que o total seja igual ou superior ao valor minimo
fixado.

10. ATM/MULTAE
JUROS

11. TOTAL

12. AUTENTICACAO BANCARIA

Instrucdes para preenchimento no verso.




ESTADO DO TOCANTINS
PODER JUDICIARIO

MODELO DE OFICIO COM A INFORMACAO DA RELACAO DOS
CONTRIBUINTES INDIVIDUAIS CONTRATADOS NO MES

OFICIO N° /20

Palmas/TO, de 2008.

A Sua Senhoria 0 Senhor (a)

LAURO FENICIO XXX XXXXX

Diretor Financeiro do Tribunal de Justica do Tocantins
NESTA

Assunto Relag&o dos contribuintes ingluais do més.

SenhomDiretor Financeiro,

Encaminhamos avossa Senhoria aelacdo dos contribuintes individuais
contratados no més, visando subsidiar o recolhimento da contribuicdo ao INSS. Segue
em anexo, as copias dos recibos de prestacdo deaseevdos recibos de retencdo da
contribuicdo previdenciariaa fonte.

Fornecedor N°do NIT ouPIS Valor do Servico Valor da
Prestado Retencédo INSS

Atenciosamente,

XXXXXXX
Juizde DireitoDiretor do F6érum




ANEXO Il - LEGISLACAO

DECRETO JUDICIARIO N° 100/07
RESOLUCAO NORMATIVA N° 007/95 - TCE E SUAS ALTERACOES,

(RESOLUCAO NORMATIVA N° 008/95 E RESOLUCAO NORMATIVA
013/95-

LEI ESTADUAL N° 1.760/07,

REGIMENTO INTERNO TCE




DECRETO N° 100 del12de fevereirode 2007.
Publicado no Diario da Justica n® 16007

Dispbe sobre a regulamentacdo da
concessao de Adiamteento/Suprimento de
Fundos nodmbito doPoder Judiciario do
Estado do Tocantins e adota outras
providéncias.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO
TOCANTINS, nouso & suasatribuigdes legais, em especial as dos inefsthl do §1°
do Art. 12 @ Regimentdnterno do Tribunal de Justica e com fulcroamb 1° da Lei n°
1.760, de 02 de janeiro de 2007, que altera o Art. 3° da Lei 1.522 de 17 de dezembro de
2004, que dispbe sobre o Regime de Adiantamento nos Poderes do Estado;

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar a regulamentacédo da concessdo de Adiantamento/Suprimento de
Fundos n@mbito doPoder Judiciario d&stado ddrocantinsna forma abaixo:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 2° O Regime de Adiantamento consiste na entrega de numeisgiwidor,
mediante prévio empenho, para o fim de realizar as seguintes despesas, quando néo
possam subordinae ao processo normal de aplicacao:

I T viagem em misséo oficial:

a) do Chefe do Poder Judiciario;

b) de Desembargadores, Magistrados,n@tores do Poder Judiciarioou
Servidores de

outras Instituicdes Publicas a disposicao deste

Il - viagem ao exterior;

[ll - de pequeno vulto e pronto pagamento;

Art. 3° Considerarrse de pequeno vulto, para os fins deste artigo, as despesas

de ponto pagamento que ndo excedam aos seguintes valores do convite de que trata o
art. 23, |, Aao, e |11, Aao, da Lei Feder g




| - 2,5% na Unidade Orcamenta(iEribunal de Justica)
Il - 5% nas Unidades Administrativas do EstéComarcas)

Paragrafo unico- O adiantamento € concedido mediante ato do ordenador de
despesa da unidade orcamentaria, na conformidesieRegulamento.
Art. 4° O regime de Adiantamento/Suprimento de Fundos:

| 7 utiliza-se deCartdo Corporativowdeconta bancaria especifii@mo meio
de pagamento;

Il T tem sua concessado, aplicacdo e prestacdo de contas estabelecidas na
conformidade deste Regulamento.

8§ 1° A Adeséo ao uso do Cartdo Corporativeselanediante contrato firmado
com a Administrad@ de Cartdes.

§ 22 Para os fins deste Regulamento, suprido € o servidor a quem € confiado o

Adiantamento/Suprimento de Fundos para movimentacédo e aplicacéo.

Art. 5° Subordinarrse a este Regulamento todas as unidades da estrutura basica
do Poder Judicido do Estado do Tocantins.

CAPITULO Il
DA CONCESSAO

Art. 6° A concessdo do Adiantamento/Suprimento de Fundos € formalizada na
conformidade dos seguintes procedimentos:

| T Solicitacdo de Adiantamento/Suprimento de Fundasconformidade do
Anexo la esteRegulamento;

Il T Plano de Aplicacdo, na conformidade do Anexo Il a este Regulamento;

Il 7 Portaria de Concessdo expedida pelo ordenador de despesas, na
conformidade do Anexo lll a este Regulamento.

Art. 7° O Anexo Il a este Regulamento deve smborado de acordo com a
especificacdo da despesa e submetido a aprovacao da autoridade concedente.

Art. 8° O Anexo lll a este Regulamento deve constar:




| T o nome, cadastro de pessoa fiseadereco residencial completo (inclusive
cep),cidade telefones residencial e comercial, aafgnc¢ao, matricula e RG do suprido;

Il - a importancia a adiantar, indicada em algarismo e por extenso;

[l 7 a classificacdo completa da despesa, por programa, projeto ou atividade,
categoria econémica, grupo desdesa, modalidade de aplicacéo e elemento de despesa,
com o codigo dos respectivos créditos orcamentarios ou adicionais;

IV T o periodo de aplicacdo dos recursos e prazo para a prestacao de contas;

V 1 o0 nome do servidor ou dos servidores designadoscpasdatar e atestar a
veracidade e a legitimidade das despesas a serem pagas com 0sS recursos do
adiantamento;

VI T os valores aplicaveis em cada projeto ou atividadeaso do adiantamento
envolver mais de uma categoria de programacao;

VII T o limite de saque em espécie, quando da utilizacdo de Cartdo Corporativo.
(Colocar no anexo)

Paragrafo Unico. A soma dos saques em espécie de que trata o inciso VIl deste
artigo, ndo pode ultrapassar a 20% do valor adiantado.

CAPITULO Il
DA APLICACAO

Art. 9° O prazo de aplicacdo dAdiantamento/Suprimento de Fundosao
pode ser superior a noventa dias consecutivos, contados da data do recebimento do
crédito.

§ 1° O termo final do prazo de aplicagcdo do Adiantamento/Suprimento de
Fundos, fica limitado até dia 10 de dezembro para as Unidades Administrativas e 31
de dezembro para a Unidade Orcamentéria.

§ 2° E vedada aplicacdo de numerario apds a expiracdo do prazo estabelecido
para utilizacao.

83° Subordinanse a inspecdo do ordenador de despesa dbcumentos
comprobatérios do pagamento das despesas com recursos do adiantamento, podendo
antes da prestacéo de contas, rejeitar agueles que se apresentarem ilegais ou irregulares.

Art. 10° O Adiantamento/Suprimento de Fundos deve ser empenhado contra a
pessoa juridica da unidade orcamentaria concedente, recaindo a responsabilidade pela




aplicacdo na pessoa fisica do suprido, conforme assento na nota de lancamento de
liquidacgéao.

Paragrafo unico. A um so0 adiantamento podem corresponder diversos empenhos
seos dispéndios a serem atendidos forem de natudéestantas.

Art. 11 A concessao do Adiantamento/Suprimed® Fundos tenos valores
maximos estabelecidos nos seguintes percentuais, incidentes sobre o valor de que
di sp»e o0 art. 2G@alei8.666 de2bdejuhhpded993:nea fiao,

T 25 % paraossupride lotadcs em unidade orcamentaria,

17T 12,5 % paraossuprides lotadcss em unidadsadministrativa.

Paragrafo unico. A concessao dos valores correspondentes aos percentuais

estabelecidosios incisos deste artigo deve ser realizada em conformidade com a
disponibilidade orcamentéria e financeira do Poder Judiciario.

Art. 12 E vedado aos supridos aplicarem o0s recursos do
Adiantamento/Suprimento de Fundos com despesas de:

I classificacd@mrcamentéria diferente daquela para a qual foi autorizada;

Il T didrias, aquisicdo de material permanente e obras.

CAPITULO IV
DO CARTAO CORPORATIVO

Art. 13 O Cartdo Corporativo:

| T funciona como cartdo de débito, no qual o crédito é efetuado pdier P
Judiciario do

Estado do Tocantins a favor da Administradora do Cartéo;

Il i € de uso pessoal e intransferivel do suprido nele identificado;

Il 7 deve ser utilizado exclusivamente na aquisicdo de bens e servigcos
destinados & Administragédo Publica.

Art. 14° O valor concedido a cada um dos supridos portadores de Cartdo
Corporativo € transferido a respectiva administradora mediante programacgdo de
Desembolsé PD, autorizada pelo ordenador de despesas.




Art. 15 Quando o pagamento ndo puder ser reddizaor meio do Cartédo
Corporativo, o suprido pode efetuar saques em espécie, até o limite autorizado para a
respectiva transacao, utilizande de terminais eletrénicos.

CAPITULO V
DA CONTA BANCARIA

Art. 16 N&o sendo possivel utilizae do Cartdo @porativo o
Adiantamento/Suprimento de Fundos € depositado em conta corrente especifica, aberta
em banco oficial, em nome diidadeOrcamentaria concedente, para movimentacao
mediante a emissao de cheques.

Art. 17 O pagamento das despesas na modalidedée capitulo é realizado
mediante cheques nominais, em favor de quem tenha fornecido o bem ou prestado o
Servico.

Paragrafo UnicoOs cheques sédo emitidos com coOpia, da qual consta:

| T aidentificacdo do banco sacado;

I T o niumero do cheque;

Il 7 referéncia aos documentos commatorios do pagamento efetivado;
IV T classificacdo da Natureza da Despesa;

V 1 nome dos supridos que assinam o cheque;

VI i data de emisséo;

VII T valor da despesa.

Art. 18 Em casos excepcionais devidamente justificadosuprido podera
efetuar saques em nome proprio, mediante a emissdo de cheques, destinados
exclusivamente a liquidacdo de despesa com aquisicdo de bens e servicos a
Administracdo Publica.

CAPITULO V |
DOS SUPRIDOS

Art. 19 Na Unidade Orgamentaria, ospsidlos e signatarios dos cheques sao
necessariamente o Diretor Geral e o Diretor Financeiro, ficando responsavel por atestar
a veracidade e legitimidade das despesas pagas o Diretor Administrativo.




Art. 20 NasUnidades Administrativasp primeiro resposavel pela aplicacéo
dos recursos do adiantamento/suprimento de fundos deve ser exclusivamente o Juiz de
Direito Diretor do Forume o segundo responsavel pela aplicacdo, assim como o
responsavel para atestar a veracidade e a legitimidade das despasasi@agm ser
servidoresfetivos de sua indicacéo

Paragrafo unico Fica vedadaa concessdo de Adiantamento/Suprimento de
Fundos a dois magistrados na mesma Comarca.

CAPITULO V I
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 21 Compdem obrigatoriamente a documeéata minima de prestacédo de
contas nesta ordem

| T exemplar:
a) da Portaria de concessao do adiantamento;

b) das Notas de Empenho, de Liquida¢édo, das Programacdes de Desembolso e
Ordem Banchéria.

Il T controle de conciliacdo bancaria conforme planoagkcacdo, assinado
pelos supridos;

lll - copias dos avisos de pagamentos do Cartdo Corporativo ou dos cheques
emitidos;

IV 1 trés orcamentos para cada despesa realizada, officgtisa da
inviabilidade

V 1 notas fiscais, faturas, recibos e outdscumentos, em originais € em
primeiras vias, sem quaisquer emendas ou rasuras, que indiqguem o material adquirido
Ou 0 servico prestado;

VI - cOpia das guias de recolhimentos de tributos retidos;

VIl T comprovante de devolugéo de valores adiccados;

VIIl - faturas do Cartdo Corporativo ou extrato da conta bancaria, abrangendo
toda a movimentacéo, inclusive a devolucéo do saldo;

IX - oficio ou memorando de encaminhament® prestacdo de contas
autoridade concedente assinado pelos sogrid




§ 1° Os documentos previstos nos incisos Il, 1ll, IV, V, VII e VIl deste artigo
devemestar em nome daidade orcamentaria responsavel pelo adiantamento.

§ 2° Os documentos previstos no inciso V deste artigo devem:

| T conter declaracdes de recebmop ou de quitacdo expressas pelos credores
legitimos ou seus representantes legais;

Il T ser acompanhados de atestadosdias por servidores competentes;

§ 3° Os documentos de despesas realizadas com veiculos devem conter no seu
corpo a identificagddos mesmos, como: placa, modelo e quilometragem.

Art. 22 Os documentos necessarios a formalizacdo da prestacdo de contas séo
autuados e cronologicamente numerados.

Art. 23 A Prestacéo de Contas do Adiantamento/Suprimento de Fundos deve ser
apresentada autoridade concedente no prazo maximo de 30 dias consecutivos, apés o
prazo de aplicacao.

Art. 24 Os supridos encaminhardo a prestacdo de contas do
Adiantamento/Suprimentos de Fundos a Diretoria de Controle interno, que analisara e:

| - Constatandae impropriedadedfregularidadesretornardaos supridosem

diligéncia,para regularizacao, ou;

Il - Estando regular, reaminhard a Diretoria Financeira a qual fard o
procedimento contabil da devolucédo de saldo ndo aplicado, a anulacdo das respectivas
Notas de Empenho e a baixa da responsabilidade dos supridos via SIAFEM.

Paragrafo Unico. Na ocorréncia do inciso |, o suprido terd o prazo de 15 dias
consecutivos para devolucdo da prestacdo de contas em diligéncia, ap0s o recebimento
da notificacao.

Art . 25 Nao se faz adiantamento a servidor:

| -em alcance;

Il -responsavel por dois adiantamentos;

[l -indiciado em inquérito administrativo;

IV -que em sessenta dias complete tempo de contribuicdo para apssentar

§ 1° Caracteriza alcanceanissamaprestacéo oportuna de contas ou a rejeicao
destas.




§2° Todos os autos que tratam de Adiamtato'Suprimento de Fundos séo
arquivados na Diretoria de Controle Interno.

CAPITULO VI 1l
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 26 O saldo de Adiantamento/Suprimemtde Fundosnao utilizado é
recolhido a conta que deu origem ao processo de adiantamento.

Paragrafo unico. O prazo para recolhimento do saldo ndo utilizado € de cinco
dias, contados do término do periodo de aplicacao.

Art. 27 Na cortagem dos prazos deleeacdo do Adiantamento/Suprimento de
Fundose prestacdo de contas excls&a o dia do inicio e incluisea o do vencimento
e considerasedo os dias consecutivos.

81° O prazo de aplicacdo € contado a partir do dia em que for comprovado o
crédito firanceiro na conta de movimentacéo dos recursos.

§2° S0 se iniciam e vencem os prazos referidos neste artigo em dia de expediente
no orgao concedente.

Art. 28 Aplica-se subsidiariamente a este Regulamento, as Normas da Lei
Estadual n® 1522/04, Regimentaemo do Tribunal de Contas do Estado do Tocantins
(TCE-TO) e Resolucdo Normativa/TCE n° 007/95 e suas alteracdes.

Art. 28 Revogarsse as disposicfes em contrario

Art. 29 Este Decret@ntra em vigor na data de sua publicacao.

Publiguese. Cumprase.Comuniquese ao Tribunal de Contas do Tocantins.

GABINETE DA PRESIDENCIA , em Palmag§O, aos05 dias do més de
fevereirode 2007.

DESEMBARGADOR Daniel de Oliveira Negry
Presidente




RESOLUCAO NORMATIVA N° 007/95, de 05 de abril de 1995

Regulamenta as condi¢cbes para concessdo de adiantamento/suprimento de

fundos, prestacao de contas de sua aplicacdo e da outras providéncias.

O TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO TOCANTINS, usando de suas
atribuicdes legais, contidas nos artigos 32 e 33 da Constituicdo Estadual e artigos 5° e
38 da Lei Estadual N° 230, de 18 de dezembro de 1990,

RESOLVE

Art. 1° - A concessédo de adiantamentos/suprimento de fundos, bem como, a devida
prestacdo de contas ocorrerdo nos casos e segundo a forma que esta Resolucéo
disciplina.

Paragrafo Unico - Considera-se adiantamento/suprimento de fundos, para os fins
desta Resolugéo, a entrega de numerario, autorizada por ordenador de despesa, a
servidor publico, para atendimento de despesas que ndo possam subordinar-se ao
processo normal de realizacgéo.

DA CONCESSAO

Art. 2° - O adiantamento/suprimento de fundos podera ser concedido para atender
despesas decorrentes de:

| - viagem em misséao oficial do Chefe de Poder Executivo, Legislativo, Judiciario, do
Tribunal de Contas, de Ministério Publico, Secretario de Estado e Municipios,
Diretores Executivos de Autarquias, Fundacdes, Empresas Publicas e de Economia
Mista, Estadual e Municipal,

Il - viagem ao exterior;

Il - pronto pagamento de despesas de pequeno vulto, assim compreendidos os
gastos com compras e servigos, cujo valor ndo ultrapasse a 2,5% (dois e meio por
cento) do valor estabelecido para o art.

Paragrafo Unico - N&o podera haver suprimento para despesas de hospedagem e
refeicdes feitas em local de lotacéo do servidor.

Art. 3° - Somente podera autorizar adiantamentos/suprimento de fundos o ordenador
de despesas, que for dirigente superior da unidade orgcamentaria, ou dirigente
subalterno que, por delegacdo do superior ou em decorréncia de atribuicdo legal ou
regulamentar, tiver competéncia para assumir compromissos financeiros em nome da
administracao publica.

DOS PROCEDIMENTOS

Art. 4° - A autorizagdo de adiantamento devera ser formalizada em Portaria (conforme
modelo - anexo 1) expedida pelo Ordenador de Despesas da qual devera
obrigatoriamente constar:

| - nome, matricula, cargo e fungdo do servidor a quem deve ser entregue 0O
numerario;

Il - importancia a adiantar, indicada em algarismo e por extenso;




[l - classificacdo completa da despesa, por elemento e programa, e com o codigo dos
créditos orcamentarios adicionais;

IV - plano de aplica¢@o do numerario, tdo minuciosamente quanto se fizer necessario;
V - data da expiracdo do prazo para a aplicagéo;

VI - nome do servidor ou dos servidores designados para constatar e atestar a
veracidade e a legitimidade das despesas a serem pagas com 0S recursos do
adiantamento.

§ 1° - Se o adiantamento envolver mais de uma verba ou crédito, a portaria do
ordenador devera, em conformidade com os respectivos empenhos, estabelecer os
valores das parcelas apliciveis em cada area.

8 2° - Ao limitar o prazo de aplicagcdo de adiantamento, ao ordenador fica vedado:

a - marcar prazo superior a sessenta dias, salvo expressa autorizacao legal;

b - consignar data posterior ao ultimo dia util de dezembro, como encerramento do
prazo de aplicacdo, sempre que o adiantamento estiver sendo autorizado depois de
trinta e um de outubro;

c - autorizar qualquer aplicacdo de numerario apds a expiracao do prazo marcado
para 0 seu emprego.

§ 3° - Mesmo que na portaria o ordenador da despesa observe a designacéo prevista
no inciso VI deste artigo, estardo subordinados a sua inspecdo posterior 0s
documentos comprobatérios do pagamento das despesas com recursos do
adiantamento, cabendo-lhe aprova-los ou rejeita-los antes da prestacao de contas, no
caso, visando apenas aqueles que se apresentarem legais e regulares.

Art. 5° - O adiantamento sempre devera ser precedido da extracdo de nota ou notas
de empenho, a conta dos correspondentes créditos ou verbas, em nome do
responsavel pelo numerario, registrando-se com toda clareza a finalidade do
adiantamento na parte do impresso destinada a especificagdo da despesa, sem
prejuizo do plano de aplicagéo previsto no inciso 1V do art. 4°.

Paragrafo Unico - A um s6 adiantamento poder&o corresponder diversos empenhos,
se de diversas naturezas forem os dispéndios a serem atendidos pelo mesmao.

Art. 6° - Imediatamente apds a autorizacdo de adiantamento, fica o ordenador da
despesa responsavel pelo encaminhamento ao Tribunal de Contas da Portaria
Autorizativa, Nota(s) de Empenho(s) e Ordem de Pagamento, para os devidos
controles.

DAS PROIBICOES

Art. 7° - Nenhum adiantamento podera ser feito, contrariando o disposto no art. 69, da
Lei N° 4.320/64:

| - a servidor em alcance;

Il - a responsavel por dois adiantamentos.

Paragrafo Unico - Considera-se SERVIDOR EM ALCANCE o que, tendo recebido
adiantamento, dele ndo prestou contas no prazo estabelecido, ou teve as contas




rejeitadas em virtude de aplicacdo do adiantamento em despesas que nao aquelas
para as quais foi fornecido.

Art. 8° - Fica vedada a concessao de adiantamento a servidor indiciado em inquérito,
ou na iminéncia de aposentadoria ou de licenca por tempo superior ao da prestacao
de contas.

Art. 9° - N@o se concedera adiantamento para pagar despesas subordinaveis ao
processo normal de desembolso, assim consideradas as que possam ser pagas
diretamente aos credores, através de cheque bancérios emitidos em nome destes ou
de ordem nominal a tesouraria, depois de apurados regular e exaustivamente 0s
créditos respectivos.

DA MOVIMENTAGAO DE NUMERARIO

Art. 10 - Baixada a portaria prevista no art. 4°, extraida e anexada ao processo a(s)
competente(s) nota(s) de empenho(s), o adiantamento/suprimento de fundos devera
ser formalmente determinado, em ordem de pagamento dirigida ao agente financeiro,
ou a tesouraria ou pagadoria quando for o caso.

§ 1° - Quando se tratar de pagamentos a serem efetuados fora da localidade em que
funcione agente financeiro, tesouraria ou pagadoria do 6rgdo ordenador da despesa,
insusceptiveis de efetivar-se pelo regime excepcional de adiantamento, e quando
verificada a legitimidade dos créditos e a identidade dos credores, em nome destes
ultimos poderdo ser comprados cheques bancéarios confiaveis a servidor, a quem se
responsabilizara pela fiel entrega desses documentos a seus destinatarios.

§ 2° - Sob pena de responsabilidade, os recebedores de adiantamentos ndo poderao
aplicar os recursos destes no pagamento de despesas sujeitas a licitacdo, e no
pagamento daquelas que possam ser inexigiveis ou dispensaveis, com valor superior

ao da dispensa da licitagéo.

Art. 11 7 Os recursos provenientes de adiantamento deverdo ser depositados em
conta corrente especifica, em nome do responséavel pela guarda e aplicagéo, para sua
movimentagao exclusiva.

Paragrafo Gnicoi A conta banc8ria ter§8 oi nohetdol
servidoro e na mesma dever«o ser credi
subseqlientes.

Art. 12 - Na conta bancéria de que trata o Paragrafo Unico anterior, ndo poder&o ser
feitos saques que ndo se destinarem ao pagamento de despesas publicas,
rigorosamente enquadradas nos fins do adiantamento e previstas no plano de
aplicagcéo estabelecido pelo ordenador da despesa.

Art. 13 - Os saques bancérios deverdo ser feitos mediante cheques nominais, em
favor de quem tenha a receber por regime de adiantamento, ressalvando apenas o
disposto no § 2° deste artigo.

§ 1° - Todos os cheques deverdo ser emitidos com copia, com indicacdo do banco
sacado, numero do cheque e referéncia dos documentos comprobatérios dos
pagamentos de despesas efetivados com recursos do adiantamento.

0:
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§ 2° - Quando os pagamentos nao puderem efetuar-se com cheques, ao responséavel
sera permitido sacar na conta bancéria, em nome proprio, quantias destinadas ao
adiantamento, observando o que preceitua o paragrafo anterior.

Art. 14 - Os pagamentos de despesas com recursos de adiantamentos provar-se-ao
com declaracdes regulares de recebimento, passadas pelos credores legitimos ou
seus representantes legais, podendo essas ficarem expressamente declaradas em
faturas ou notas fiscais.

§ 1° - Os documentos comprobatérios da aplicacdo de recursos de adiantamento
devem estar necessariamente acompanhados de atestados firmados pelos servidores
competentes.

§ 2° - Os atestados mencionados no paragrafo anterior ndo poderdo ser supridos por
visto da autoridade ordenadora da despesa.

§ 3° - O adiantamento nao podera ser aplicado em despesa de classificacdo diferente
daquela para a qual foi autorizado.

Art. 15 - Os documentos comprobatérios da despesa deverdo estar em nome do
orgao responsavel pelo adiantamento.

DO RECOLHIMENTO DO SALDO UTILIZADO

Art. 16 - O saldo do adiantamento nao utilizado sera recolhido & conta do Tesouro do
Estado ou a mesma conta que deu origem ao processo de adiantamento, mediante
Guia de Recolhimento ou Depdsito, onde constardA o nome do responsavel e
identificacdo do adiantamento cujo saldo estéa sendo restituido.

Art. 17 - O prazo para recolhimento do saldo n&o utilizado sera de 3 (trés) dias, a
contar do término do periodo de aplicacao.

DOS PRAZOS DAS PRESTACOES DE CONTAS

Art. 18 - A contar do dia imediato ao de expiragdo do prazo para aplicacdo do
adiantamento, marcado em conformidade com as disposi¢fes do inciso V combinadas
com as do § 2°, ambos, do art. 4°, tera o ordenador da despesa do 6rgao de origem o
prazo de 70 (setenta) dias, para apresentar ao Tribunal de Contas a prestacdo de
contas do emprego do numerario liberado.

Paragrafo Unico - O prazo a que se refere o artigo anterior sera contado a partir da
liberacéo do crédito na conta corrente do responsavel pelo adiantamento.

DA FORMACAO DO PROCESSO
Art. 19 - Comp8em obrigatoriamente a documentacao de prestacédo de contas:

| - exemplar da portaria autorizativa do adiantamento (art. 4°), firmada pelo
ordenador;

Il - exemplar da nota ou notas de empenho de que decorreu 0 adiantamento e da
ordem de pagamento cumprida para 0 mesmo;




Il - relacdo das despesas realizadas, conforme plano de aplicacéo;

IV - cOpias dos cheques emitidos;

V - os documentos, em originais e em primeiras vias, sem quaisquer emendas ou
rasuras, que comprovem o0s pagamentos efetivados com recursos do adiantamento,
formalizados em conformidade com as indicagdes do § 2° deste artigo;

VI - o extrato da conta bancéria, abrangente de todas as operacdes de ingresso e

saida de numerério, referente a entrega ou a aplicacdo do adiantamento e a
restituicdo do saldo a entidade ordenadora.

8§ 1° - os documentos de despesas com veiculos deverdo conter no seu corpo
identificacdo dos mesmos, como: placa, modelo e quilometragem.

§ 2° - os documentos instrutivos das contas serdo apresentados na ordem cronoldgica
de sua emissao, e numerados em série pelo responsavel, de modo que:

a - 0s exemplares da portaria autorizativa do adiantamento, da nota de empenho e da
ordem de pagamento cumprida recebam, respectivamente, os numeros 1, 2 e
seguintes;

b - os exemplares dos documentos comprobatérios dos pagamentos efetivados com
recursos do adiantamento, ordenados pelas datas do recebimento, recebam os
nameros subseqientes.

Art. 20 - Aos recursos interponiveis das decisbes em processo de prestacdo ou
tomada de contas de adiantamentos aplicar-se-do, no que couber, as disposi¢coes
contidas nos art. 33 a 37, da Lei n°® 230, de 18 de dezembro de 1990.

Art. 21 - A partir do ingresso no Tribunal de Contas, os processos de prestacdo de
contas da aplicacdo de adiantamento ndo mais poderao retornar a origem, nem serem
remetidos a qualquer outro destino, enquanto néo julgados.

§ 1° - As diligéncias e outras medidas saneadoras do processo deverdo ser cumpridas
na Coordenadoria de Fiscalizagdo Estadual.

§ 2° - Os processo das contas julgadas retornardo a origem, para arquivamento,
depois de feitos no Tribunal de Contas 0s necessarios registros.

8§ 3° - O julgamento do Tribunal de Contas referente a prestacdo de contas de
adiantamento devera ser realizado no prazo de 60 (sessenta) dias do seu
recebimento.

Art. 22 - O Tribunal de Contas podera determinar baixa de processo de prestacao de
contas de suprimento de fundos, quando, por economicidade, mediante
levantamentos feitos pela Auditoria, verificar que o custo da fiscalizagéo é superior ao
respectivo beneficio ou ressarcimento que, eventualmente, possa ocorrer.

Paragrafo Unico - A relacdo de processos de suprimento de fundos a que se refere
este artigo, com respectivos valores e nomes de supridos, devera ser submetida a
apreciacao da Procuradoria Geral de Contas, que emitira parecer conclusivo.

Art. 23 - Esta Resolucdo entrara em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposicdes em contrério, especialmente a Resolugdo Normativa N° 010, de 03 de
setembro de 1991.




SALA DAS SESSOES
més de abril de 1995.

Fui Presente:

PLENARIAS, em Palmas, Capital do Estado, aos 05 dias do

José Wagner Praxedes
Presidente

José Jamil Fernandes Martins
Relator

Herbert Carvalho de Almeida
Procurador Geral de Contas




RESOLUCAO NORMATIVA N° 008/95, de 31 de maio de 1995,

Altera dispositivos da Resolugdo
Normativa n° 007/95, de 05 de abril de
1995 e da outras providéncias.

O TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO TOCANTINS,
usando de suas atribuicdes legais, '

RESOLVE:

Art. 1° - Os dispositivos indicados da Resolucéo Normativa n°
007/95, de 05 de abril de 1995, passam a vigorar com a seguinte redagao:

a) Art. 11 - O numerério do adiantamento serd depositado em
conta bancdria especifica, em nome da reparticio requisitante, que designara,
io, dois | S que atuardo conjuntaments como responsaveis
pela movimentacéo e aplicacio dos recursos. ,
- Nas unidades centralizadas, um dos responsaveis e
sera necessariamente o sey Diretor Financeiro: nas
S, um dos responsdveis serd o graduado dentre os
servidores da area administrativo-financeira.

- No caso especifico de unidade escolar, a conta

0 0 nome da escola e serdo responsaveis pela
movimentag3o e aplicagéo do numerario o(a) Diretor(a) e o(a) Secretario(a), que
agiréo sempre conjuntamente na emissao de cheques.

Paragrafo Unico - O prazo a que se refere o caput deste
artigo serd contado a partir da liberagdo do crédito na conta corrente da
reparlicéo requisitante.

Art. 2° - O Tribunal de Contas do Estado do Tocantins fars
publicar no Di4rio Oficial do Estado a integra da Resolugdo n® 007/95, de 05 de
. abril de 1995, com as alteragdes resultantes desta Resolugio.

Art. 3°- Esta Resoiugio entra em vigor na data de sua

publicacéo.




SALA DAS SESSOES PLENARIAS, em Palmas, Capital do
Estado, aos 31 dias do més de maio de 1995,

José Wagner Praxedes
Presidente

José Jamil Femandes Martins
Relator

Herbert Carvalho de Almeida
Procurador Geral de Contas







