APRESENTACAO

Esta cartilha tem como principal objetivo a divulgagédo do novo Ato Normativo do
Fundo Especial do Poder Judiciario - FUNEPJ e Adiantamento de
Despesas/Suprimento de Fundos, o Ato 646/07.

O documento também contempla orientacdes sobre os procedimentos necessarios
a concessdo, aplicacdo e comprovacdo dos recursos, além de modelos de
documentos, lista de verificacdo e perguntas e repostas sobre o tema.

Agradecemos a participacao dos responsaveis por suprimento de fundos de todo o
Estado que colaboraram na sua concepc¢do, enviando-nos suas criticas e
sugestdes, tendo como principio a melhoria dos processos de trabalho.

Quaisquer davidas poderdo ser dirimidas junto a Diretoria Judiciaria, Financeira,
Econbmica e Contébil e Assessoria Econémica do Tribunal de Justica, através do
endereco eletrénico funepj@tj.es.gov.br ou pelo telefone (27) 3334-2184.

Assessoria Econdmica da Presidéncia e
Diretoria Judiciaria, Econdémica, Financeira e Contabil do Tribunal de Justica



ATO 646 /07



ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA

ATO N° 646 /07

O Exmo. Dr. Desembargador Jorge Goes Coutinho, Presidente do Tribunal de Justica
do Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribui¢cdes legais,

CONSIDERANDO a promulgacéo da Lei Complementar n°® 219, publicada no Diario Oficial
do Estado do Espirito Santo em 27 de dezembro de 2001, criando a estrutura do Novo Fundo
Especial do Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo - FUNEPJ e a consequente publicacdo do
Ato 196, em 20 de fevereiro de 2002 pelo Presidente do Tribunal de Justica, fixando suas instrucdes
normativas, em conformidade com o artigo 9° da citada Lei Complementar;

CONSIDERANDO que cabe a Presidéncia do Tribunal de Justica reforcar as normas
essenciais a execug¢do do FUNEPJ e ainda possibilitar a inser¢cdo de novas diretrizes, a fim de se

permanecer em condi¢Bes de crescimento;

CONSIDERANDO a necessidade de atualizacdo do Ato 196/02, diante dos diversos atos e
oficios circulares publicados em data posterior, complementando a matéria;

RESOLVE:

DA MOVIMENTAGCAO FINANCEIRA

1° - Os recursos financeiros alocados no Fundo Especial do Poder Judiciario do Estado do
Espirito Santo - FUNEPJ terdo sua movimentagédo financeira aplicada junto ao Banco do Estado do
Espirito Santo S.A. - BANESTES de forma centralizada, na conta n° 6.636.849 - Agéncia 271.

a) cabera a Diretoria Judiciaria, Econbmica, Financeira e Contabil com coordena¢édo da

Assessoria Econdmica do Tribunal de Justica do Estado do Espirito Santo, o controle da
movimentacao financeira disposta no caput deste artigo.

DA ARRECADACAO DAS RECEITA



2° - O Tribunal de Justica, em convénio com o BANESTES, objetivando estabelecer sistematica
operacional para a arrecadacao das receitas do FUNEPJ em todo o Estado do Espirito Santo,
estabelece como documento oficial de arrecadacgao a “Guia de Recolhimento do Poder Judiciario”.

) 3° - Os cadigos das receitas e dos municipios encontram-se no ANEXO | - TABELA DE
CODIGOS DAS RECEITAS JUDICIARIAS E DAS COMARCAS.

DA REALIZACAO DAS DESPESAS
4° - Todas as despesas executadas a conta dos recursos do Fundo Especial deverdo
obedecer a legislacao vigente para administracdo de recursos publicos, em especial as Leis Federais
4.320/64 e 8.666/93 e suas alteracdes posteriores e a Lei Estadual 2.583/71.

5° - As despesas executadas pelo FUNEPJ serdo gerenciadas de 2 (duas) formas:

a) diretamente, de forma centralizada, através da Diretoria Judicidria, Econémica,
Financeira e Contabil e Assessoria Econémica do Tribunal de Justica, conforme estabelecido nos
itens 6° a 9° desta Normatizacéo;

b) pelas Comarcas, com verba de Suprimento de Fundos, concedida através da Diretoria
Judiciaria Econbmica, Financeira e Contdbil do Tribunal de Justica, conforme detalhamento
apresentado a partir do item 9° desta Normatizagéo.

DAS DESPESAS CENTRALIZADAS

6° - As solicitacdes e/ou necessidades das Comarcas para: execucdo total de servicos
referentes a obras ou reformas dos Foéruns; aquisicdo total de equipamentos e materiais
permanentes; compra de material de consumo e contratagdo de servicos de terceiros com valores
individuais que ultrapassem a 5% do valor limite dispensavel para licitagdo, deverdo ser
encaminhadas ao Gestor do Fundo para apreciacdo da viabilidade da realizacdo da despesa de
forma centralizada pelo FUNEPJ.

a) o valor atual dos 5% referidos neste item corresponde a R$ 400,00 (quatrocentos reais).
Em caso de alteracdo do mesmo, havera divulgagéo oficial por parte do Gestor do Fundo.

7° - O pagamento das despesas com &agua, energia elétrica e telefone sera realizado de
acordo com os seguintes procedimentos:

a) faturas de agua e energia elétrica emitidas pela Cesan e Escelsa deverao ser diretamente
checadas pelo servidor responsavel através do acesso ao site das respectivas concessionéarias de
servicos. Constatadas quaisquer irregularidades ou incorrecdes de valores, oficiar-se-a a Diretoria
Judiciaria, Econbmica, Financeira e Contébil no prazo de 10 (dez) dias Uteis. Caso contrério,
considerar-se-4 tacitamente atestada.

b) os Féruns que tiverem o fornecimento de &gua e esgoto executados pelo Servigco
Auténomo de Agua e Esgoto — SAAE, SANEAR e CITAGUA, cujas faturas ndo constem cédigo de
barras, poderdo efetuar o pagamento através de verba de Suprimento de Fundos. J& aquelas que
possuem codigo de barras deverdo ser atestadas e encaminhadas a Diretoria Judiciaria, Econémica,
Financeira e Contabil para pagamento.

c) despesas com telefone serdo encaminhadas por e-mail da Diretoria Judiciaria, Econdmica,
Financeira e Contabil aos Féruns, que constatando quaisquer irregularidades ou incorrecBes de
valores na fatura, deverdo oficiar a Diretoria Judiciaria, Econémica, Financeira e Contabil no prazo de
10 (dez) dias uteis. Caso contrario, considerar-se-4 tacitamente atestada.



d) assim que as empresas SAAE, SANEAR e CITAGUA viabilizarem a consulta pela internet,
o procedimento adotado passara automaticamente para aguele estabelecido na letra a deste item.

8° - As despesas vedadas através do suprimento de fundos, de acordo com o estabelecido
no item 23 desta Normatizacado, serdo efetuadas de forma centralizada.

DAS DESPESAS COM A ALIMENTAGAO DO JURI

9° - As despesas com alimentacdo do Juri Popular nas comarcas serdo realizadas da
seguinte forma:

COMARCA PROCEDIMENTO

As despesas serdo centralizadas. Para tanto, a
Direcao do Férum deve efetivar a solicitacdo da

Vitdria, despesa a Diretoria Geral do Tribunal de
Vila Velha Justica, com antecedéncia minima de 20 (vinte)
Serra dias a realizacdo do Jari Popular, anexando-se
Cariacica orcamentos de empresas da localidade, a fim
Viana de que o Tribunal de Justica realize os devidos

procedimentos de empenho. As faturas emitidas
pela empresa fornecedora/prestadora de
servicos devem ser atestadas e, em seguida,
enviadas a Diretoria Judiciaria, Econdmica,
Financeira e Contabil para pagamento.

Demais comarcas As despesas serdo realizadas através das
verbas de suprimento de fundos, exceto no més
de dezembro dos exercicios financeiros,
guando estas deverdo ser centralizadas ou,
ainda, nos casos em que ultrapassarem o limite
de R$400,00 previsto no item 6°, letra a deste
Ato.

a) ao requerimento da despesa centralizada ou a nota fiscal de despesa do suprimento de
fundos, conforme o caso, deve ser juntado documento comprobatério da realizagéo do Juri Popular.

10 - Nas comarcas onde a Direcdo do Férum for responsével pela execucado das despesas
de alimentacao, as sessdes do Juri Popular iniciar-se-ao preferencialmente a partir das 12:30h.

11 - No intervalo destinado a alimentacdo, podera ser fornecido lanche composto por:
café/leite, suco ou refrigerante, biscoito ou pdo, queijo e presunto ou similar e 1 (uma) fruta da

estacdo.

a) nos demais intervalos ou no decorrer de sessao podera ser servido agua e café.

b) quando a sessdo se estender para depois das 19:30h, podera, se necessario, ser
concedido novo lanche nos moldes do previsto no caput, ou outro que corresponda ao mesmo valor
financeiro daquele.

¢) nas sessoes iniciadas antes das 10:00h, podera ser servida refei¢céo basica.



d) os casos ndo abrangidos nas letras anteriores deverdo ser previamente ajustados entre o
Juiz Diretor do Forum e o Gestor do Fundo.

12 - Tem direito ao lanche ou refeicdo basica, o Juiz, 7 (sete) jurados, o escrivao, 1 (um)
escrevente, 1 (um) agente de servicos basicos, 2 (dois) oficiais de justica, 3 (trés) segurancas
responsaveis pela escolta, os advogados, o representante do Ministério Publico e o réu.

13 - Quaisquer outras despesas que por ventura decorram da execucdo do Juri Popular
deverdo ser previamente solicitadas ao Gestor do Fundo, aguardando-se a devida autorizacdo para a
execucdo das mesmas.

14 - Despesas com géneros alimenticios e bebidas (lanches ou refeicdes) somente poderao
realizar-se com verba de suprimento de fundos quando forem destinadas ao Juri Popular nas
comarcas, permanecendo vedada a realizacdo desse tipo de despesa para outra finalidade, salvo

nos casos previamente autorizados pela Diretoria Judiciaria, Econémica, Financeira e Contéabil do
Tribunal de Justica.

DOS SUPRIMENTOS DE FUNDOS

- DA DEFINICAO

15 - Suprimento de Fundos é o adiantamento de numerario a servidor para pequenas
despesas de pronto pagamento.

- DA CONCESSAQO

16 - A concessdo de verba aos Foruns das Comarcas, através de Suprimento de Fundos,
consistird na abertura de processo pela Diretoria Judiciaria, Econdmica, Financeira e Contabil do
Tribunal de Justica, com a devida identificacdo do nome da Comarca e do responséavel pelo
adiantamento, da quota de desembolso para sua utilizacdo, do periodo de tempo para aplicacdo e
comprovacao das despesas e das respectivas notas de empenho e ordem bancéria de pagamento.

17 - As concessfes terdo, indistintamente, periodo de aplicacdo de 2 (dois) meses. Em
regra, somente apos este prazo sera concedido novo adiantamento de despesa.

a) o periodo de aplicacdo do ultimo suprimento de fundos do exercicio concedido aos Foruns
tera como data limite o dia 30 de novembro. Nesse caso, o periodo de comprovacdo das despesas
efetuadas com suprimento de fundos terd como data limite o dia 08 de dezembro do mesmo ano, a
fim de que a Diretoria Judiciaria, Econémica, Financeira e Contabil as registre dentro do exercicio
financeiro;

b) em casos excepcionais, de imperiosa necessidade, devem ser encaminhadas solicitacdes
a Diretoria Judiciaria, Econbmica, Financeira e Contabil, para andlise, ficando facultado a
administracdo o deferimento das concessdes das verbas de suprimento de fundos fora das normas
estabelecidas por este Ato.

18 - O processo é aberto a partir do recebimento, pela Diretoria Judiciaria, Econémica,
Financeira e Contabil, de oficio do Juiz Diretor do Forum da Comarca solicitando a concessao de
verba de Suprimento de Fundos em nome de servidor publico em efetivo exercicio no Férum da
Comarca, que sera o responsavel pelo recebimento da verba e pelas despesas oriundas de tal
recebimento, sendo o Juiz Diretor do Forum o co-responsavel por tais despesas (ANEXO Il -
MODELO DE OFICIO “PEDIDO DE CONCESSAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS PARA
DESPESAS DE PRONTO PAGAMENTO”).



a) é preferencialmente atribuicdo do Secretario do Juizo gerir o suprimento de fundos.

19 - O Tribunal de Justica, através do Gestor do Fundo, conforme dados informados na
solicitacdo referida no item 18, oficiara ao BANESTES autorizando a abertura de conta especifica em
nome do servidor responsavel/Poder Judiciario, com o CNPJ do Poder Judiciario, para
movimentacao Unica e exclusiva dos recursos autorizados pelo Suprimento de Fundos.

a) qualquer alteracdo na conta do suprimento de fundos somente podera ser feita através do
Gestor do Fundo.

20 - O valor a ser concedido a cada Férum sera definido pelo Gestor do Fundo, podendo ser
utilizada, como base, a avaliacdo anual da aplicagdo pelos Foéruns, tendo como valor maximo R$
4.000,00 (quatro mil reais).

21 - A verba concedida seré dividida em 3 (trés) tipos de despesa:

a) Material de Consumo

b) Outros Servicos de Terceiros - Pessoa Fisica

¢) Outros Servicos de Terceiros - Pessoa Juridica

22 - No recebimento da verba de Suprimento de Fundos, o responsavel pelo mesmo sera
informado, através de ordem de aviso, do valor concedido para cada tipo de despesa discriminado no
item anterior, dos niumeros de empenho referentes e do periodo de tempo para sua aplicacdo e
comprovacao.

a) a utilizacdo de recurso liberado para um tipo de despesa em tipo diverso (exemplo:
recurso liberado para material de consumo ser utlizado para gastos com outros servicos de
terceiros), s podera ser efetuada apds solicitacdo do Juiz Diretor do Férum & Diretoria Judiciéria,
Econbmica, Financeira e Contabil do Tribunal de Justica e recebimento da ordem de aviso
retificadora, transmitida via fax pela citada Diretoria ao responsavel pelo suprimento de fundos.

23 - Ficam vedados:

a) gastos com equipamentos e materiais permanentes;

b) pagamentos parcelados de compras ou de servicos;

¢) pagamentos de diarias;

d) contratacBes de mao-de-obra fixa,

e) compras que caracterizem, pela quantidade, formacao de estoque;

f) niumero elevado de repeticdes de compras (que caracterize fracionamento de despesa) e
contratacdo continua de servicos com o mesmo fornecedor e que ultrapassem, somadas, o limite
previsto no item 69, letra a (R$ 400,00) no prazo de trinta dias;

g) aplicacdes financeiras;

h) gastos que ultrapassem a verba concedida;

i) gastos com servi¢cos de software e outros vinculados a processamento de dados, aquisicdo
de software e outros ligados a informatica;

j) gastos com produtos de higiene e limpeza e servigos correlatos (fornecimento por empresa
contratada pelo Tribunal de Justica);



k) gastos com café, aclUcar e quaisquer outros produtos/bens fornecidos pelo setor de
Almoxarifado do Tribunal de Justica;

[) gastos com carimbos (fornecimento por empresa contratada pelo Tribunal de Justica),
salvo quando quantidade e valores forem viaveis e emergenciais.

m) gastos com produtos farmacéuticos e de higiene pessoal;

n) despesas com géneros alimenticios e bebidas, salvo aquelas destinadas a realizacao do
Juri Popular nas comarcas citadas no item 9° (Demais Comarcas), ou outras finalidades previamente
autorizadas pela Diretoria Judiciaria, Econdmica, Financeira e Contabil do Tribunal de Justica;

0) despesas com combustivel, salvo quando realizadas pelos Foéruns para entrega ou
retirada de equipamentos e material do Almoxarifado na Sede do Tribunal de Justica ou realizarem
diligéncias determinadas pelo Juiz, quando néo for possivel o abastecimento via contrato;

p) gastos com coépia xerox, salvo quando o Férum ndo possuir maquina copiadora prépria ou
guando a mesma estiver em servicos de manutengao;

g) gastos com execucao total de servigos referentes a obras ou reformas dos Foruns.

- DA APLICACAO E DOS RECOLHIMENTOS

24 - S&o considerados comprovantes de despesa para fins de aplicacdo de verba de
Suprimento de Fundos os originais dos seguintes documentos:

a) notas fiscais discriminativas, no caso de fornecimento de materiais ou prestacdo de
servigos por Pessoa Juridica (constando n°® de série, CNPJ e Inscricdo Estadual e/ou Municipal da
Pessoa Juridica, além de periodo de validade do documento);

b) recibo e/ou nota fiscal, com indicacdo do CPF do contratado, no caso de prestacéo de
servico de Pessoa Fisica;

¢) guias de recolhimento de retencé@o do Imposto Sobre Servicos - ISS quando for efetuado
pagamento a Prestador de Servico - Pessoa Fisica que ndo apresentar documento comprobatério de
inscricdo no Cadastro Mobiliario de Contribuintes do Municipio.

25 - Aretencdo de ISS citado na letra ¢) do item anterior ser4 efetuada conforme aliquota
e guia de recolhimento definidas por Lei de cada Municipio.

a) nos casos em que a Pessoa Fisica apresentar o documento de inscricdo no Cadastro
Mobiliario de Contribuintes do Municipio, devera ser juntada copia do mesmo a Prestacdo de Contas
das despesas efetuadas.

26 - Os comprovantes de despesas citados nas letras a) e b) do item 24 deverdo ser emitidos
em nome do Poder Judiciario/Comarca ... , endereco do Forum, CNPJ do Poder Judiciario (n°
27.476.100/-0001-45), Inscricdo Estadual Isenta.

a) os documentos de despesas deverdo descrever detalhadamente os materiais ou servigos,
bem como suas quantidades e valores (unitarios e globais), a data de emissdo e o carimbo
comprobatorio do recebimento do pagamento pelo fornecedor do bem ou servigo. A data de emisséo
do documento de despesa devera estar dentro do periodo de aplicagdo da verba recebida e o
carimbo comprobatério do recebimento pelo fornecedor entre a data do efetivo recebimento do
recurso financeiro e a data final para aplicagdo do mesmo.

27 - E vedada a apresentacgéo de documentos de despesa que ndo sejam os originais e sem
identificacao legivel do fornecedor, do comprador (Poder Judiciario/Comarca ...) e dos bens ou



servicos adquiridos e ainda contendo rasuras, emendas ou entrelinhas que prejudiquem sua clareza
ou legitimidade.

a) as observacgOes e justificativas que se fizerem necessarias, deverdo ser feitas em folha
apensa ao documento original de despesa.

28 - ApOs o recebimento e a conferéncia dos materiais e/ou servigos prestados, devera
constar no documento de despesa o seguinte carimbo de atestado:

"Atesto para os devidos fins que o material
e/ou servico discriminado no presente documento foi devidamente recebido e/ou executado.”

a) o atestado previsto neste item devera ser assinado por um servidor publico do Férum da

Comarca que acompanhou o recebimento dos materiais e/ou a realizacdo dos servicos (nome e
cargo do servidor legiveis). Tal servidor ndo podera ser o responsavel pelo Suprimento de Fundos.

- DO PAGAMENTO A PESSOA FiSICA

29 - Todos os recibos de prestacéo de servigo pessoa fisica, que fardo parte das prestacdes
de contas das despesas de suprimento de fundos dos Féruns deverdo conter, por determinacdo do
Instituto Nacional de Seguridade Social — INSS, as seguintes informacgdes da pessoa fisica:

a) numero do PIS/PASEP ou NUumero do Cadastro Individual no Instituto
Nacional de Seguridade Social;

b) nimero do Cdédigo Brasileiro de Ocupacao - CBO;
C) numero e Série da Carteira Profissional - CTPS;
d) endereco completo e

e) data de Nascimento.

30 - As pessoas fisicas que ndo possuirem uma das informagdes solicitadas na letra a)
ndo poderdo fornecer seus servi¢cos aos Foruns.

31 - Reter, no ato do pagamento a pessoa fisica, o percentual de 11% (onze por cento) sobre
o valor total do servigco prestado, pagando-se a pessoa fisica apenas o valor liquido (valor do servigo
descontados os 11%, permanecendo ainda, quando o autdbnomo nado for contribuinte anual da
prefeitura do municipio, o desconto do Importo Sobre Servigos - ISS).

32 - Devolver ao FUNEPJ, no mesmo dia da arrecadagdo ou no dia util imediatamente
posterior, o valor retido da pessoa fisica (11% - onze por cento), utilizando-se a Guia do Poder
Judiciario, com o cédigo de receita 191 - Devolucéo de INSS.

33 - As coOpias dos recibos das prestacdes de contas de servicos dos autbnomos (pessoas
fisicas) devem ser encaminhadas a Diretoria Judiciaria, Econdmica, Financeira e Contabil desse
Tribunal, via fax, no mesmo dia da execuc¢éo do servi¢o prestado ou no dia imediatamente posterior,
para pagamento dos 11% retidos e devolvidos ao FUNEPJ e também dos 20% (vinte por cento)
relativos a parcela do empregador.

34 - Junto a cépia dos recibos citados no item anterior, também deve ser encaminhado a
Diretoria Judiciaria, Econdmica, Financeira e Contabil, via fax, copia do Guia do Poder Judiciario
referente a devolucéo dos 11% ao FUNEPJ.



35 - Os recibos das prestacGes de servicos a serem encaminhados a Diretoria Judiciaria,
Econdmica, Financeira e Contabil, devem ser emitidos conforme ANEXO Il - MODELO DE RECIBO
DE PAGAMENTO A PESSOA FISICA.

36 - O servidor responsavel pelo Suprimento de Fundos deve ainda emitir comprovante de
pagamento a ser entregue a pessoa fisica prestadora de servicos (ANEXO IV - COMPROVANTE DE
PAGAMENTO A PESSOA FISICA PRESTADORA DE SERVICOS), detalhando o valor bruto do
servigo, valores retidos e valor liquido recebido (remuneracgéo), além da identificagdo dos nimeros de
Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) e de Inscricao no INSS ou PIS/PASEP do trabalhador.

37 - A prética da entrega do comprovante de pagamento citado se faz necessaria uma vez
gue o trabalhador avulso / autbnomo, quando da prestacdo de servicos no mesmo més a mais de
uma empresa, precisa informar a cada uma delas o valor ou valores recebidos sobre os quais ja
tenha incidido o desconto da contribuicao.

38 - O procedimento do item anterior servira para que se possa observar o limite maximo do
chamado salario de contribuicdo: quando o somatorio de todos os recursos pagos ao autbnomo no
mesmo més ultrapassar o limite maximo estabelecido para o salario de contribuicdo ao INSS, a nova
contratante ndo devera reter mais nenhum percentual sobre o valor do servico a ser prestado,
pagando-se ao profissional o valor bruto;

39 - Se no momento da contrata¢do do profissional autbnomo o responsavel pelo suprimento
de fundos observar que o0s recursos pagos ao profissional no més, ultrapassaram o limite
estabelecido pela Previdéncia Social, ndo deve realizar o recolhimento dos 11% citados no item 31.

40 - Devido a todos os procedimentos necessarios ao cumprimento das normas do INSS
acima dispostas e em fungéo do que dispbe a legislacdo que rege as concessdes e aplicacbes de
suprimento de fundos, as despesas com servi¢os de terceiros - pessoa fisica (profissionais avulsos /
autdbnomos) devem ser evitadas, realizando-se as mesmas apenas em carater extremo, sendo
necessario que cada despesa seja justificada, evidenciando-se os motivos da ndo execucdo dos
servigos através da contratagdo de pessoa juridica.

- DAS DESPESAS COM PEQUENOS REPAROS

41 - Apenas aquelas despesas consideradas emergenciais e de pequeno vulto que
caracterizem manutencdo das areas fisicas dos Féruns poderdo ser realizadas através do
suprimento de fundos.

- DAS DESPESAS COM COMBUSTIVEIS

42 - As despesas com combustivel somente poderdo ser realizadas pelos Féruns quando os
mesmos utilizarem veiculo para entrega ou retirada de equipamentos e material do Almoxarifado na
Sede do Tribunal de Justica ou realizarem diligéncias determinadas pelo Juiz, quando néo for
possivel o abastecimento via contrato. Tais despesas deverdo ser executadas através do suprimento
de fundos anexando-se as faturas da despesa o oficio do juiz que determina a diligéncia ou o
documento ANEXO V - COMPROVANTE DE RECEBIMENTO / ENTREGA DE MATERIAL DE
ALMOXARIFADO E / OU EQUIPAMENTOS.

a) a data de emissdo da fatura (nota fiscal da despesa) deve estar dentro do periodo de

aplicacdo do suprimento de fundos e de acordo com a data de emissédo do documento ANEXO V, ou
com a data do oficio do juiz, quando tratar-se de diligéncia.
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- DAS DESPESAS COM COPIAS XEROX

43 - As despesas com cOpia xerox somente serdo aceitas nas prestacdes de contas de
suprimento de fundos quando o FGrum ndo possuir maquina copiadora prépria ou quando a mesma
estiver comprovadamente em servigos de manutencéo.

- DA PRESTAGCAO DE CONTAS

44 - O servidor responsavel pelo Suprimento de Fundos comprovara as despesas efetuadas
ao Juiz Diretor do Forum da Comarca dentro do prazo regulamentado no item 49 desta
Normatizag&o, sendo numerada e composta de:

a) oficio de encaminhamento da prestacdo de contas dirigido ao Juiz Diretor do Forum,
conforme ANEXO VI - OFICIO DO RESPONSAVEL PELO SUPRIMENTO DE FUNDOS A
AUTORIDADE REQUISITANTE, ENCAMINHANDO A PRESTACAO DE CONTAS;

b) relacdo nominal, em ordem cronolégica, de todos os documentos comprobatorios dos
gastos, constando:

- home do fornecedor;

- himero e data do documento;

- valor da despesa e

- soma, no final da relagéo, da despesa total realizada;

¢) 12 via original das notas fiscais;

d) recibos originais;

e) guias de recolhimento de impostos;

f) justificativas ou esclarecimentos que se fizerem necessarios;

g) recolhimento a conta do FUNEPJ, através da Guia de Recolhimento do Poder Judiciario,
com o codigo de receita 167 (Devolugdo de Suprimento de Fundos), quando existir saldo néo
utilizado;

h) extrato bancéario que demonstre toda a movimentagéo financeira da verba recebida.

45 - Todos os documentos mencionados nas letras b) a f) deverdo ser apresentados para
cada tipo de despesa realizada, conforme discriminado ANEXO VII - PRESTACAO DE CONTAS DE
DESPESAS DE (TIPO DE DESPESA).

46- Ainda dentro do prazo de comprovagéo previsto no item 49 desta Normatizacdo, o Juiz
Diretor do Forum devera encaminhar a Diretoria Judiciaria, Econdmica, Financeira e Contabil, com o
devido registro no protocolo geral do Orgdo, a Prestacdo de Contas do Suprimento de Fundos
(ANEXO VIII - OFICIO DA AUTORIDADE QUE REQUISITOU O SUPRIMENTO DE FUNDOS AO
DIRETOR JUDICIARIO, ECONOMlCO, FINANCEIRO E CONTABIL DO TRIBUNAL DE JUSTICA,
ENCAMINHANDO A PRESTACAO DE CONTAS DO SERVIDOR RESPONSAVEL PELO
ADIANTAMENTO).

47 - Cada Comarca devera manter arquivada em pasta prépria copia integral de sua
respectiva prestacao de contas.

- DOS PRAZQOS
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48 - O prazo maximo para execucgdo de despesas com recursos do Fundo Especial sera
discriminado na concessao do Suprimento de Fundos, como periodo de aplicacdo, em conformidade
com as Legislactes federal e estadual que regem o assunto, em especial a Lei n° 2.583/71.

49 - A prestacdo de contas devera ser encaminhada a Diretoria Judiciaria, Econdmica,
Financeira e Contabil no prazo maximo de 30 (trinta) dias apos o periodo concedido para aplicacéo,
devendo estar protocolizada no Protocolo Geral do Tribunal de Justi¢a, dentro deste periodo.

a) o recolhimento bancario ao Fundo do saldo nao utilizado com a verba recebida através de
suprimento de fundos, constante da prestagdo de contas, referida neste item, devera ser efetuado
até o ULTIMO DIA DO PERIODO DE APLICACAO, através da Guia de Recolhimento do Poder
Judiciario, com o cédigo de receita 167 (Devolucéo de Suprimento de Fundos).

- DOS CONTROLES

50 - O controle interno serd realizado pela Diretoria Judiciaria, Econémica, Financeira e
Contabil, coordenada pela Assessoria Econdmica da Presidéncia do Tribunal de Justica, com
avaliagdo e acompanhamento sobre a correta aplicagdo dos recursos.

51 - O controle externo sera exercido pelo Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo,
na forma da Lei.

- DAS PENALIDADES

52 - Os responséaveis por Suprimento de Fundos que ndo efetuarem as prestacdes de
contas dos gastos realizados dentro do periodo de tempo determinado, ou que, estando a prestacdo
de contas apresentada de forma irregular, ndo efetuarem as devidas regularizagbes no periodo
determinado pelo Gestor do Fundo, serdo considerados EM ALCANCE.

a) o responsavel por suprimento de fundos em alcance ndo podera receber novo Suprimento
e estard sujeito as penalidades pecuniarias previstas na Lei 2583/71, a serem aplicadas pelo Tribunal
de Contas do Estado apds apreciagdo dos processos considerados irregulares.

53 - Também né&o poderdo receber novo Suprimento de Fundos:

a) servidor responsavel por 2 (dois) adiantamentos a comprovar,;
b) servidor que ndo esteja em efetivo exercicio;
c) servidor que esteja respondendo inquérito administrativo.

54 - As eventuais penalidades pecuniarias previstas na letra a) do item 52 serdo de
responsabilidade do servidor responsavel pelo Suprimento de Fundos e de co-responsabilidade do
Juiz Diretor do Férum e ndo poderdo ser cobertas com recursos do Fundo Especial.

a) as penalidades pecuniérias deverdo ser recolhidas ao Fundo Especial do Poder Judiciério,

através da Guia do Poder Judiciario, com o codigo de receita 159 (Outras Receitas do Poder
Judiciério).

- DAS DISPOSICOES FINAIS
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55 - Em caso de mudanca do servidor responsavel pelo Suprimento de Fundos devera ser
automaticamente cessada a sua aplicacdo, prestando-se contas das despesas efetuadas até aquela
data, com a devida devolucéo do saldo financeiro restante em conta.

a) fica vedado a transmissé&o da responsabilidade sobre o Suprimento de Fundos concedido.

56 - O Juiz Diretor do Férum devera solicitar ao Diretor Geral do Tribunal de Justica nova
concessdo de Suprimento de Fundos, com a justificativa da ocorréncia da mudancga citada no item
55.

57 - Caso ocorra mudanca na Diretoria do Férum da Comarca, o0 novo Juiz Diretor assumira
automaticamente, a partir de entdo, a co-responsabilidade do Suprimento concedido.

58 - As dlvidas com relagdo a realizacdo das despesas ou com a prestacdo de contas da
verba de Suprimento de Fundos, deverdo ser previamente dirimidas junto Diretoria Judiciaria
Econdmica, Financeira e Contabil e Assessoria Econdmica do Tribunal de Justica, podendo-se
utiizar o modelo em Anexo a este Ato para questionamento (ANEXO IX - MODELO DE
FORMULARIO PARA QUESTIONAMENTOS) ou enviar mensagem para o endereco eletrénico
funepj@tj.es.gov.br.

59 - Estas normas entrardo em vigor na data de sua publicacéo, revogando-se em especial
0s Atos n° 196/02, 204/02, 249/02, 409/02, 548/02, 652/02, 514/03.

Vitéria, 15 de agosto de 2007,

Des. JORGE GOES COUTINHO
Presidente
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ANEXOS
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ANEXO | - TABELA DE CODIGOS DAS RECEITAS JUDICIARIAS E DAS COMARCAS

Cédigo das Receitas Judiciarias

CODIGO DETALHAMENTO

19 Taxa Judiciaria

27 Custas Judiciais

35 Emolumentos

43 Auxilios, subvencgdes, contribuicdes e doacbes ao Poder
Judiciario

51 Prestacéo de servicos a terceiros pelo Poder Judiciario

60 Inscricbes em concursos publicos do Poder Judiciario

78 Inscricbes em cursos, simpdsios, seminarios e congressos
oferecidos pelo Poder Judiciério

86 Vendas ou assinaturas de volumes avulsos de revistas,
diario oficial, boletins ou outras publicacdes editadas pelo
Poder Judiciario

94 Aluguéis ou permissdo de uso dos espacos livres do Poder
Judiciario

108 15% da arrecadacao bruta dos cartérios néo oficializados e
extrajudiciais pelo uso de instalac6es do Poder Judiciério

116 Alienacdo de equipamentos, veiculos ou outros materiais
permanentes do Poder Judiciario

124 Alienag&o de material inservivel ou dispensével do Poder
Judiciario

132 Aplicagdes financeiras do FUNEPJ

140 Multas aplicadas pelo Poder Judiciario

159 Outras Receitas do Poder Judiciario

167 Devolucao de Suprimento de Fundos

175 Outras Devoluctes

183 1/10 dos emolumentos incidentes sobre os atos lancados
em livros de notas e registros publicos pelas serventias
néo oficializadas

191 Devolucdo INSS

205 Selo de Fiscalizacéo

213 Sistema de Gerenciamento de Depdsitos Judiciais
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Cdédigo das Comarcas

CcODIGO DETALHAMENTO
MUNICIPIO

56.014 AFONSO CLAUDIO

57.177 AGUA DOCE DO NORTE
57.339 AGUIA BRANCA

56.030 ALEGRE

56.057 ALFREDO CHAVES

57.193 ALTO RIO NOVO

56.073 ANCHIETA

56.090 APIACA

56.111 ARACRUZ

56.138 ATILIO VIVACQUA

56.154 BAIXO GUANDU

56.170 BARRA DE SAO FRANCISCO
56.197 BOA ESPERANCA

56.219 BOM JESUS DO NORTE
7.587 BREJETUBA

56235 CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
56.251 CARIACICA

56.278 CASTELO

56.294 COLATINA

56.316 CONCEICAO DA BARRA
56.332 CONCEICAO DO CASTELO
56.359 DIVINO SAO LOURENCO
56.375 DOMINGOS MARTINS
56.391 DORES DO RIO PRETO
56.413 ECOPORANGA

56.430 FUNDAO

11.142 GOVERNADOR LINDEMBERGUE
56.456 GUACUI

56.472 GUARAPARI

57.096 IBATIBA

56.499 IBIRACU

60.119 IBITIRAMA

56.510 ICONHA

29.319 IRUPI

56537 ITAGUACU
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56.553 ITAPEMIRIM
56.570 ITARANA

56.596 IUNA
57134 JAGUARE

56.618 JERONIMO MONTEIRO
57.215 JOAO NEIVA

57.231 LARANJA DA TERRA
56.634 LINHARES

56.650 MANTENOPOLIS

7.609 MARATAIZES

29.297 MARECHAL FLORIANO
57.070 MARILANDIA

56.677 MIMOSO DO SUL

56.693 MONTANHA

56.715 MUCURICI

56.731 MUNIZ FREIRE

56.758 MUQUI

56.774 NOVA VENECIA

56.790 PANCAS

57.150 PEDRO CANARIO

56.812 PINHEIRO

56.839 PIUMA

7.625 PONTO BELO

56.855 PRESIDENTE KENNNEDY
57.118 RIO BANANAL

56.871 RIO NOVO DO SUL
56.898 SANTA LEOPOLDINA
57.258 SANTA MARIA DE JETIBA
56.910 SANTA TERESA
29335 SAO DOMINGOS DO NORTE
56.936 SAO GABRIEL DA PALHA
56.952 SAO JOSE DO CALCADO
56.979 SAO MATEUS

7.641 SAO ROQUE DO CANAA
56.995 SERRA

7.668 SOORETAMA

57.274 VARGEM ALTA

57.290 VENDA NOVA DO IMIGRANTE VIANA
57.010 VIANA

29.351 VILA PAVAO

7.684 VILA VALERIO
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57.037

VILA VELHA

57.053

VITORIA
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ANEXO Il - MODELO DE OFiCIO “PEDIDO DE CONCESSAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS
PARA DESPESAS DE PRONTO PAGAMENTO”

OfiCiON® eveeeees ,em....... Lo, o,

Solicito a Vossa Senhoria a concessdo de verba de suprimento de fundos, em favor de (nome do
servidor), (cargo), (matricula), para fazer face a despesas miudas de Pronto Pagamento, Informando
gue o numero da Agéncia Bancaria do Banco do Estado do Espirito Santo — BANESTES, para
abertura da conta de movimentagdo de Suprimento de Fundos desta Comarca é ..............

Outrossim, esclareco que somente serdo adquiridos materiais, por conta do adiantamento ora
solicitado, depois de confirmada a sua inexisténcia no Almoxarifado do Tribunal de Justica.

Finalmente, levo ao conhecimento de Vossa Senhoria que o (a) servidor(a), indicado encontra-se em
efetivo exercicio neste 6rgao e ndo responde a inquérito administrativo.

Aproveito a oportunidade para renovar a Vossa Senhoria protestos de elevada estima e distinta
consideragéo.

Assinatura da
Autoridade Requisitante

AO DIRETOR JUDICIARIO, ECONOMICO, FINANCEIRO E CONTABIL DO TRIBUNAL DE JUSTICA
(nome do Diretor Judiciario, Econémico, Financeiro e Contabil).
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ANEXO Il - MODELO DE RECIBO DE PAGAMENTO A PESSOA FISICA

Eu, (nome completo) , Cadastro individual no
Instituto Nacional de Seguridade Social n°® (ou ndmero do PIS/PASEP), Cadigo
Brasileiro de Ocupagdo (CBO) n° Numero e Série da
Carteira Profissional (CTPS), residente a (endereco completo) ,
data de nascimento , RECEBI do Poder Judiciario, Foérum de

, CNPJ n° 27.476.100/0001-45, os valores abaixo discriminados, pela
prestacéo de servicos de .

Valor bruto R$
- Retencéo INSS (11%): R$
- Retencéo ISS (conforme R$

aliquota do municipio):

Valor liquido recebido R$

Assinatura da pessoa fisica prestadora de servigcos
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ANEXO IV - COMPROVANTE DE PAGAMENTO A PESSOA FiSICA PRESTADORA DE

SERVICOS
FORUM:
CNPJ:
ENDERECO:
Declaro que (1) , autbhomo de CPF n°
(2) e nimero de inscricdo no INSS n° ) , prestou servicos

de 4) a este Férum, recebendo pagamento conforme valores abaixo:

Valor bruto do servico R$

- Retencdo INSS (11%): R$

- Retencgdo ISS (conforme R$

aliguota do municipio):
Valor liquido recebido: R$

Assinatura do responsavel pelo suprimento de fundos

(1) Nome completo do prestador de servigo

(2)NUumero do Cadastro da Pessoa Fisica (CPF)

(3)NUumero de Inscricao da Pessoa Fisica no INSS ou nimero de seu PIS/PASEP
(4)Categoria / tipo de servigos prestado pela pessoa fisica
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ANEXO V - COMPROVANTE DE RECEBIMENTO / ENTREGA DE MATERIAL DE
ALMOXARIFADO E / OU EQUIPAMENTOS

Informo que nesta data, (nome do servidor da comarca responsavel pelo recebimento ou

entrega dos materiais ou equipamentos) , da Comarca de
recebeu e/ou entregou Materiais de Almoxarifado e/ou Equipamentos na Sede do Tribunal de

Justica.

Em, / / ,

Assinatura do servidor da Sede do Tribunal de Justica que entregou e/ou recebeu os materiais e/ou
equipamentos.
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ANEXO VI - OFICIO DO RESPONSAVEL PELO SUPRIMENTO DE FUNDOS A AUTORIDADE
REQUISITANTE, ENCAMINHANDO A PRESTACAO DE CONTAS

Excelentissimo Senhor Juiz,

Encaminho a V.Ex.2 a anexa prestacdo de contas do suprimento de fundos n° ..........

concedido no valor total de RS$............ (valor por _extenso), com periodo de aplicacdo de
........ a........ € comprovacdo de.........a........., conforme Notas de Empenho:

N ,de ... ....I.... —Material de Consumo

Ne.......... ,de ....[...[.... —Outros Servicos de Terceiros - Pessoa Juridica

Ne.......... ,de ...[....[.... —Outros Servicos de Terceiros - Pessoa Fisica

Aproveito a oportunidade para renovar a V.Ex.2 protestos de estima e consideracao.

Assinatura e respectivo
nome, cargo e matricula do
responsével pelo adiantamento

Ao (Encaminhar a Autoridade que requisitou o Suprimento de Fundos)
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ANEXO VII - PRESTAGAO DE CONTAS DE DESPESAS DE (TIPO DE DESPESA)

VALOR RECEBIDO......ccctiiii ettt sttt e et e e stae e e e sntaae e e s snaaaeaeannes R$
DESPESAS REALIZADAS (conforme comprovantes em anexo, numeradosde _ a__ ):
EMPRESA N° DA NOTA FISCAL DATA DA NOTA VALOR
FISCAL
TOTAL GERAL w.oi ettt ettt ettt e stte e s e e e staeenae e e anneeens R$
SALDO NAO UTILIZADO, RECOLHIDO EM DOCUMENTO PROPRIO............ R$

ASSINATURA
RESPECTIVO NOME, CARGO E MATRICULA DO RESPONSAVEL
FUNDOS

PELO SUPRIMENTO DE
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ANEXO VIII - OFICIO DA AUTORIDADE QUE REQUISITOU O SUPRIMENTO DE FUNDOS AO
DIRETOR JUDICIARIO, ECONOMICO, FINANCEIRO E CONTABIL DO TRIBUNAL DE JUSTICA,
ENCAMINHANDO A PRESTAGCAO DE CONTAS DO SERVIDOR RESPONSAVEL PELO
ADIANTAMENTO

Senhor Diretor,

Encaminho a Vossa Senhoria o expediente em anexo, relativo a prestacdo de contas do
Suprimento de Fundos n°............ , concedido ao servidor (nome), (cargo), (matricula).

Aproveito a oportunidade para renovar a Vossa Senhoria protestos de estima e consideragéo.

Assinatura da
Autoridade Requisitante

AO DIRETOR JUDICIARIO, ECONOMICO, FINANCEIRO E CONTABIL DO TRIBUNAL DE JUSTICA
(nome do Diretor Judiciario, Econémico, Financeiro e Contabil).
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ANEXO IX - MODELO DE FORMULARIO PARA QUESTIONAMENTOS

COMARCA DE

De:
Responsavel pelo Suprimento de Fundos

Para: Diretoria Judiciaria Econémica, Financeira e Contabil do TJ/ES

Enviado em / /

Identificar a op¢cdo a ser executada através da discriminacdo, na coluna devida, do elemento de
despesa a ser utilizado:

Especificacdo do Material ou Servico Aquisicao Aquisicao Fornecido
(QUANTIDADE/VALOR ESTIMADO) através de através de verba pelo
Despesa de Almoxarifado
Centralizada Adiantamento [ Patriménio
de Despesa do TJ/ES
(Suprimento de
Fundos)

Obs.: preenchimento da 12 coluna: comarca
preenchimento das colunas 2 a 4: Diretoria Judiciaria Econdmica, Financeira e Contabil

Ciente em / /

Assinatura do Exm® Sr. Juiz

Autorizacao da Diretoria Judiciaria, Econémica, Financeira e Contabil:

Assinatura do responsavel
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PROCEDIMENTOS PARA
MOVIMENTACAO DE VERBA DE
SUPRIMENTO DE FUNDOS
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1°. CONCESSAO

O primeiro passo consiste na concessao da verba ao servidor publico responséavel pelo suprimento
de fundos no Férum. E para tanto, torna-se necessario o encaminhamento, pelo Juiz Diretor do
Férum, de um oficio a Diretoria Judiciaria, Econdmica, Financeira e Contabil do Tribunal de Justica
(Anexo Il do Ato 646/07), contendo as seguintes informacdes:

a) Nome completo do servidor responsavel e respectivo cargo. Se esse servidor esta em efetivo
exercicio no Férum da Comarca, e se responde a inquérito administrativo.

b) Valores solicitados nos 3 (trés) tipos de despesa: Material de Consumo, Outros Servicos de
Terceiros - Pessoa Fisica, Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica.

c) Que os materiais somente serdo adquiridos depois de confirmada a sua inexisténcia no
Almoxarifado do Tribunal de Justica.

Ao receber o oficio, a Diretoria Judiciaria, Econdmica, Financeira e Contabil solicita ao BANESTES a
abertura de conta corrente em nome do servidor indicado. Vale ressaltar que 0 mesmo procedimento
ocorre quando hd mudanca do servidor responsavel.

A concessdo de adiantamento, portanto, serd sempre motivada por uma solicitagédo, ou seja, para
cada concessao havera um oficio de solicitacdo do Juiz Diretor do Férum.

A concessao ndo é automatica, mesmo que o Ultimo adiantamento ja tenha se encerrado.

NAO SERAO CONCEDIDOS ADIANTAMENTOS:

a servidor em alcance, ou seja, com prestacéo de contas ndo aprovada.
a servidor responsavel por 2 (dois) adiantamentos a comprovar.
a servidor que nao esteja em efetivo exercicio.

a servidor que esteja respondendo a inquérito administrativo.

7

Antes de efetuar qualquer despesa, é importante certificar-se de que o recurso foi autorizado e,
principalmente, paga-la apés o crédito da verba concedida. Considera-se autorizado o recurso apés
recebimento da Ordem de Aviso, que contera 0 nimero de seu adiantamento / suprimento de
fundos, nimeros das notas de empenho do mesmo, valores concedidos e prazos para aplicacéo e
comprovacao.

O crédito da verba concedida normalmente é feito no mesmo dia da emissao da ordem de aviso.
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2°. APLICACAO

O servidor tera um prazo maximo de dois meses, determinado na ordem de aviso, para realizar as
despesas. E o chamado “Periodo de Aplicacao”.

Para cada despesa efetuada corresponderd um documento fiscal (se pessoa juridica) ou um recibo
(se pessoa fisica), emitido em nome do Poder Judiciario / Comarca de ..., com endere¢o do Férum
da Comarca e CNPJ “27.476.100/0001-45".

O material adquirido ou servico prestado devera ser claramente especificado no documento fiscal ou
recibo, assim como seus valores, unidades, quantidades, etc. Além disso, ndo serdo aceitas rasuras.

Em nenhuma hipétese sera permitida a compra de materiais ou servicos de mesma natureza cujo
somatoério dos valores ultrapasse R$ 400,00 dentro do periodo de 30 dias, mesmo sendo de
fornecedores diversos.

E importante lembrar que antes de proceder a compra de materiais, deve-se verificar sua existéncia
no setor de Almoxarifado do Tribunal de Justica. Em caso de indisponibilidade do produto no setor, o
servidor podera efetuar a despesa, sendo apenas necessario anexar a nota fiscal de compra, copia
da requisicdo de materiais assinada pelo responsavel pelo Almoxarifado do Tribunal de Justica
contendo a negativa do pedido.

SAO VEDADOS:

Gastos com equipamentos e materiais permanentes.

Despesas com géneros alimenticios e bebidas, salvo aquelas destinadas a realizacdo do Juri
Popular nas comarcas citadas no item 9° (Demais Comarcas).

Gastos com combustivel que ndo sejam realizados para entrega ou retirada de equipamentos e
material do Almoxarifado na sede do Tribunal de Justica ou para atender diligéncias autorizadas
pelo juiz diretor do Férum.

Gastos com café, aclcar e quaisquer outros produtos fornecidos pelo setor de Almoxarifado do
Tribunal de Justica.

Pagamentos parcelados de compras ou de servicos.

Pagamentos de diérias.

Contratac6es de méo-de-obra fixa.

Compras que caracterizem, pela quantidade, formagéo de estoque.

Gastos que ultrapassem a verba concedida.

Numero elevado de repeticdes de compras e que caracterize fracionamento de despesa.

Contratagdo continua de servicos com o mesmo fornecedor e compras que ultrapassem,
somadas, o limite previsto no item 6°, letra a do Ato 646/07 (R$ 400,00) no prazo de trinta dias.
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Gastos com produtos de higiene e limpeza e servicos correlatos.
Aplicacdes financeiras.

Gastos com servicos de software e outros vinculados a processamento de dados, aquisi¢éo de
software e outros ligados a informatica.

Gastos com carimbos (fornecimento por empresa contratada pelo Tribunal de Justica), salvo
guando quantidade e valores forem viaveis e emergenciais.

Gastos com produtos farmacéuticos e de higiene pessoal.

Gastos com copia xerox, salvo quando o Férum ndo possuir maquina copiadora prépria ou
guando a mesma estiver em servicos de manutencao.

Gastos com execucéo total de servicos referentes a obras ou reformas dos Foruns.

Ao realizar o pagamento ao fornecedor/prestador de servigos, este devera reciba-lo no proprio
documento, utilizando carimbo de identificagdo da empresa, com a descricdo “RECEBEMOS”, data
(00/00/00), e assinatura do emitente da nota fiscal.

Também no corpo da nota fiscal, outro servidor que, verificado o recebimento do produto ou a
execucao do servigo, a atestara. Ao responséavel pelo suprimento de fundos nédo é permitido atestar
documentos fiscais. Além da assinatura, o atestado deverd conter nome completo e cargo do

servidor legiveis.

Por fim, os documentos desta fase do adiantamento que devem ser guardados pelo servidor
responsével:

cépia da ordem de aviso

recibos e notas fiscais

cépia das devolucdes efetuadas no Guia de Recolhimento do Poder Judiciario

canhotos dos cheques emitidos

extratos bancarios

~AOwWNPEFELO

Serd para seu controle, além do que, a maioria destes documentos vocé tera que apresentar na
Prestacéo de Contas.

PAGAMENTO A PESSOA FiSICA

Todos os recibos de prestacdo de servigco pessoa fisica que fardo parte das prestacfes de contas
deverdo conter, por determinacdo do Instituto Nacional de Seguridade Social — INSS, as seguintes
informacdes da pessoa fisica (observar modelo no Anexo lll, do Ato 646/07):

PIS/PASEP ou Numero do Cadastro Individual no Instituto Nacional de Seguridade Social
Cadigo Brasileiro de Ocupacéo - CBO

Ndmero e Série da Carteira Profissional - CTPS

Endereco completo

Data de nascimento

~owNnPE O

As pessoas fisicas que néo possuirem PIS/PASEP ou Numero do Cadastro Individual no Instituto
Nacional de Seguridade Social ndo poderao fornecer seus servigos aos Foruns.
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A contratacdo de servicos de pessoa fisica requer outros cuidados. Dentre eles, ao efetuar o
pagamento, por exemplo, devem ser recolhidos/retidos os impostos:

0 ISSQN - Imposto sobre Servicos de Qualquer Natureza
1 INSS - Instituto Nacional de Seguridade Social

No caso do ISS, é importante verificar se a pessoa fisica prestadora do servico possui cadastro junto
a prefeitura como contribuinte anual. Se positivo, deve-se apenas anexar ao recibo emitido,
documento que comprove o cadastro, ndo descontando, dessa forma, o valor referente ao imposto.
Ja para aquele prestador de servicos ndo cadastrado, o servidor devera reter e recolher o ISS
devido, conforme aliquota de seu municipio.

Em relacdo ao INSS, ndo devera ser recolhido o percentual correspondente quando a pessoa fisica
prestadora de servicos comprovar que ja contribuiu sobre o valor limite da tabela de contribuicéo.

O percentual a recolher serd de 11% (onze por cento) sobre o valor do servico prestado, utilizando o
Guia de Recolhimento do Poder Judiciario, cédigo codigo 191. Isto porque quem faz o recolhimento
na GRPS - Guia de Recolhimento da Previdéncia Social € o Tribunal de Justica. Nessa mesma
GRPS, o Tribunal de Justica € quem arca com os 20% sobre o valor pago ao prestador de servigos,
referente a parcela do empregador.

Apébs proceder ao pagamento e as retencdes, no mesmo dia ou no dia posterior, 0 servidor devera
encaminhar via fax (3334-2184) a Diretoria Judiciaria, Econémica, Financeira e Contébil do Tribunal
de Justica, copia do Recibo e do Guia com a devolugdo dos 11%, quando for o caso.

O servidor responsavel pelo Suprimento de Fundos deve ainda emitir comprovante de pagamento a
ser entregue a pessoa fisica prestadora de servigos, conforme ANEXO IV do Ato 646/07.

PAGAMENTO DA ALIMENTACAO DO JURI

Despesas com géneros alimenticios e bebidas, lanche e/ou refeigcdo basica, devem ser realizadas
com verba de suprimento de fundos apenas quando da realizagcdo do Juri Popular na comarca,
ficando vedada a realizacdo deste tipo de despesa para outra finalidade.

No més de dezembro dos exercicios financeiros, as despesas com a alimentac¢&o do Jari deverdo ser
centralizadas, além daquelas que ultrapassarem o limite de R$ 400,00 previsto no item 6°, letra a.

A nota fiscal de despesa deve ser juntado documento comprobatorio da realizac&o do Jari Popular.

A data de emissdo da nota fiscal devera concordar com a data de realizagdo do Juri, além de
estarem dentro do periodo de aplicagdo do suprimento de fundos.

Normalmente, sdo oferecidos lanches, que deverdo ser compostos por: café/leite, suco ou
refrigerante, biscoito ou pdo, queijo e presunto ou similar e 1 (uma) fruta da estacédo.

Quando a sessao se estender para depois das 19:30h, podera, se necessario, ser concedido novo
lanche, ou outro que corresponda ao mesmo valor financeiro. Ja nas sessfes iniciadas antes das
10:00h, podera ser servida refeigcdo basica.

Participam do lanche/ refeicdo béasica o Juiz, 7(sete) jurados, o escrivao, 1 (um) escrevente, 1(um)
agente de servigos basicos, 2 (dois) oficiais de justi¢ca, 3 (trés) segurangas responsaveis pela escolta,
os advogados, o representante do Ministério Publico e o réu.

Nas comarcas de Vitéria, Vila Velha, Serra, Cariacica e Viana, as despesas serdo centralizadas.
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PAGAMENTO DE DESPESAS COM PEQUENOS REPAROS

Apenas aquelas despesas consideradas emergenciais e de pequeno vulto que caracterizem
manutencédo das areas fisicas dos Foruns poderéo ser realizadas através do suprimento de fundos.

PAGAMENTO DE DESPESAS COM COMBUSTIVEIS

Despesas com combustivel serdo permitidas nos seguintes casos:

1.

2.

Entrega ou retirada de equipamentos e material do AlImoxarifado na Sede do Tribunal de Justica

Diligéncias determinadas pelo Juiz, quando nao for possivel o abastecimento via contrato.

As faturas/notas fiscais da despesa, deveréo ser anexados o documento ANEXO V do Ato 646/07
(COMPROVANTE DE RECEBIMENTO / ENTREGA DE MATERIAL DE ALMOXAFIFADO E / OU
EQUIPAMENTOS).

A data de emisséo da nota fiscal deve estar dentro do periodo de aplicacdo do suprimento de fundos
e de acordo com a data de emissdo do Comprovante.

PAGAMENTO DE DESPESAS COM COPIAS XEROX

Despesas com cOpia xerox somente serdo aceitas quando o Férum nado possuir maquina copiadora
propria ou quando a mesma estiver comprovadamente em manutencao.

DICAS IMPORTANTES...

0

Aplique seu suprimento dentro do tipo de despesa concedido, assim, controle os saldos
financeiros para cada tipo de despesa. Através dos extratos, acompanhe o saldo do suprimento
de fundos.

Verifigue se os documentos fiscais foram preenchidos corretamente e se estdo devidamente
recibados e atestados.

Observe a data de validade da nota fiscal.
Atenha-se aos prazos para aplicagdo e comprovacao do suprimento.

Antes de proceder a compra de materiais, verifigue sua existéncia no Almoxarifado do Tribunal
de Justica.

N&o se esquega do limite de R$ 400,00 por fornecedor ou tipo de despesa. Ele ndo podera ser
ultrapassado no periodo de 30 dias.

Em caso de divida, faga uma consulta ao gestor do fundo, utilizando o documento Anexo IX do
Ato 646/07, ou envie sua pergunta ao e-mail funepj@tj.es.gov.br.

E ndo se esqueca de que todo cheque emitido devera ser nominativo a pessoa juridica ou fisica
a qual se destina.
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3°. DEVOLUGAO DO SALDO REMANESCENTE

O saldo néo utilizado devera ser devolvido dentro do prazo de aplicacdo. Para sua devolucao, é
utilizada a Guia de Recolhimento do Poder Judiciario, cédigo 167.

Caso o ultimo dia da aplicacéo coincida com um sabado, domingo ou feriado, o servidor responsavel
devera proceder a devolugdo no dia Gtil anterior.

4°, COMPROVACAO
Esse € o momento de prestar contas. Apds o Ultimo dia para aplicacdo do seu adiantamento, sao
trinta dias para comprova-lo. O periodo de comprovacéo é informado na ordem de aviso.

Nos finais de ano, este prazo costuma ser reduzido, pois o adiantamento deverd ser aplicado,
devolvido e comprovado dentro do mesmo exercicio em que foi concedido.

E o Juiz Diretor do Férum quem encaminha a Diretoria Judiciaria, Econémica, Financeira e Contabil,
dentro do prazo de comprovacéo, a prestacdo de contas do Suprimento de Fundos.

Abaixo, os documentos necessarios para a elaboragdo da prestacdo de contas:

0 Oficio do Juiz Diretor do Férum, encaminhando a prestacdo de contas, ANEXO VIII do Ato
646/07;

1 Oficio do responsavel pelo Suprimento de Fundos a Autoridade requisitante (Juiz Diretor do
Férum), encaminhando a prestacdo de contas, ANEXO VI do Ato 646/07;

2 Mapa discriminativo das despesas, por elemento concedido, contendo todos os documentos de
despesa, conforme ANEXO VIl do Ato 646/07;

3 Comprovantes das despesas (notas fiscais e recibos);

4 Comprovantes de retencéo e recolhimento dos impostos devidos;

5 Comprovante de devolugéo dos saldos néo utilizados, se houver;

6 Extratos bancérios;

7 Justificativas que se fizerem necessérias.

A prestacdo de contas precisa dar entrada no Protocolo Geral do Tribunal de Justica. Quando
encaminhada por malote, deve ser enderecada ao Protocolo do Tribunal.

Cada Comarca devera manter arquivada em pasta prépria copia integral de sua respectiva prestacao
de contas.

Problemas e ajustes necessarios serdo solicitados através de oficio, apés andlise realizada pelo
gestor do fundo.
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LISTA DE VERIFICAGAO

Abaixo, algumas perguntas ao servidor responsavel...

AN N N N

<

<\

Vocé aplicou seu adiantamento no prazo concedido?

Suas notas fiscais estdo com datas posteriores a autorizacdo de seu adiantamento?
Procurou saber da inexisténcia em estoque do Almoxarifado do material adquirido?
Vocé efetuou os pagamentos no prazo legal, ou seja, apés o recebimento da verba?

O saldo do seu adiantamento estd zerado, ou seja, 0 que nédo foi gasto foi recolhido e no prazo
correto?

Os calculos das despesas estédo conferidos?

Os documentos de despesa contém o carimbo de recebimento das empresas referentes a
comprovacdo dos pagamentos? Eles encontram-se devidamente datados e assinados pelo
emitente da nota fiscal?

No campo Nome/Razédo Social consta o Poder Judiciario/Comarca .....?
As notas fiscais estdo em 12 via original, atestadas por outro funcionario?

Confronte: extrato bancario, mapa da despesa, notas fiscais, recibos e saldos devolvidos. Tudo
certo?

Vocé comprou dentro dos tipos de despesa concedidos?
Esta prestando contas dentro do periodo definido para comprovag&o?

Sua prestagéo de contas contém todos os documentos e justificativas exigidos?
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PERGUNTAS E RESPOSTAS
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PERGUNTAS E RESPOSTAS

1. O que é o Fundo Especial do Poder Judiciario — FUNEPJ?

E um Fundo de arrecadacéo de receitas que integralmente e diretamente sdo creditadas a conta
especifica do Poder Judiciario (Lei Complementar n® 219/01).

2. Como atualmente séo feitos os créditos a conta do Poder Judiciario?

Através do Guia de Recolhimento do Poder Judiciario.

3. Para qué o FUNEPJ foi criado?

Para que o Poder Judiciario pudesse gerenciar centralizadamente as receitas arrecadadas pelas
comarcas do Estado, a fim de poder contabilizd-las e integralizd-las, e as despesas a elas
correspondentes, aos Balancos Contabeis do Poder (Art. 5° e 6°, caput e 8§, Lei Complementar n°
219/01) .

Foram criadas novas receitas, normatizadas outras tantas e intensificadas e acrescidas as ja
existentes, que passaram a ser 100% (cem por cento) destinadas ao Poder Judiciario (Art. 3°, Lei
Complementar n°® 219/01).

4. Qual o maior objetivo do FUNEPJ?

Propiciar ao Poder Judiciario, em médio periodo de tempo, condicbes de auto suficiéncia
orcamentdria e financeira para a realizagdo de despesas de custeio e investimento (Art. 2° Lei
Complementar n° 219/01).

5. O que é Adiantamento de Despesas (ou Suprimento de Fundos)?

E a entrega de numeréario a servidor do Estado em efetivo exercicio, para despesas de pronto
pagamento (adquiriu, pagou).

Também chamado de suprimento de fundos, o adiantamento de despesa € um procedimento de
excecao utilizado para atender despesas de emergéncia que ndo possam ser submetidas ao
processo normal de compra.

Assim, os Foéruns, através de servidores indicados pelo Juiz Diretor, recebem a verba de
adiantamento de despesas e realizam suas despesas de emergéncia.

6. Quem pode ser “Responsavel por Suprimento de Fundos”?

Segundo o Ato 646/07, é preferencialmente atribuicdo do Secretario do Juizo gerir o suprimento de
fundos, podendo outro servidor, escrevente ou contador, assumir tal responsabilidade.
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7. Como proceder a solicitacdo de verba?
O diretor do F6rum devera requisitar a Diretoria Judiciaria, Econémica, Financeira e Contabil, através

de oficio, concessao de verba de Suprimento de Fundos, conforme o Anexo Il do Ato 646/ 07.

8. Que informacgdes deverdo constar no oficio de solicitagcdo de verba encaminhado pelo Juiz
Diretor?

- Nome completo do servidor responsavel e respectivo cargo. Se esse servidor esta em efetivo
exercicio no Forum da Comarca, e se responde a inquérito administrativo.

- Valores solicitados nos 3 (trés) tipos de despesa: Material de Consumo, Outros Servicos de
Terceiros - Pessoa Fisica, Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica.

- Que os materiais somente serdo adquiridos depois de confirmada a sua inexisténcia no
Almoxarifado do Tribunal de Justica.

9. Ap6s o recebimento do oficio do Juiz, em quanto tempo dar-se-a o depdésito na conta do
responsavel pelo suprimento de fundos?

Sao necessarios aproximadamente trés dias Uteis para abertura do processo, empenho e
pagamento. A fim de agilizar o processo, o servidor responsavel podera encaminhar o oficio do Juiz
Diretor através do fax (27) 3334-2184 ou pelo e-mail funepj@tj.es.gov.br.

10. Como saber se o recurso esta disponivel?

O servidor recebera por fax uma Ordem de Aviso, contendo o n® do suprimento, valores concedidos e
prazos para aplicacdo e comprovagao.

11. Normalmente, qual € o prazo concedido para aplicacdo dos recursos? E para comprovacao

e envio da prestacdo de contas?

Para aplicacao, dois meses. Ja para comprovagao, o prazo é de 30 dias.

12. E possivel, a qualquer momento, transferir os valores concedidos?

Sim. Porém, a utilizacdo de recursos dentro do novo quadro de empenho s6 podera ocorrer apds
solicitacdo do Juiz Diretor do Férum a Diretoria Judiciaria, Econémica, Financeira e Contabil do
Tribunal de Justica e recebimento da ordem de aviso retificadora, transmitida via fax por essa

Diretoria ao responsavel pelo suprimento de fundos.

13. Como proceder no caso de férias ou exoneracdo do servidor responsavel?

Na ocorréncia de mudanca do servidor responsavel, o suprimento de fundos concedido em seu nome
deverd ter cessada a sua aplicacdo, prestando-se contas das despesas efetuadas até aquela data,

com a devida devolucéo do saldo financeiro restante em conta.

Um novo pedido podera entdo ser encaminhado, com a justificativa da ocorréncia da mudanca e
indicando o novo servidor responsavel.

Fica vedado a transmisséo da responsabilidade sobre o Suprimento de Fundos concedido.
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14. Contas de agua, energia elétrica e telefone podem ser custeadas pelo Suprimento de
Fundos?

As faturas de agua e energia elétrica emitidas pela Cesan e Escelsa deverdo ser diretamente
checadas pelo servidor responsavel através do acesso ao site das respectivas concessionarias de
servicos. Constatadas quaisquer irregularidades ou incorrecdes de valores, oficiar-se-a a Diretoria
Judiciaria, Econémica, Financeira e Contabil no prazo de 10 (dez) dias Uteis. Caso contrario,
considerar-se-a tacitamente atestada.

Os Foruns que tiverem o fornecimento de agua e esgoto executados pelo Servico Autdnomo de Agua
e Esgoto — SAAE, SANEAR e CITAGUA, cujas faturas ndo constem codigo de barras, poderédo
efetuar o pagamento através de verba de Suprimento de Fundos. Ja aquelas que possuem cédigo
de barras deverdo ser atestadas e encaminhadas a Diretoria Judiciaria, Econémica, Financeira e
Contabil para pagamento.

Despesas com telefone serdo encaminhadas por e-mail da Diretoria Judiciaria, Econdmica,
Financeira e Contabil aos Foéruns, que constatando quaisquer irregularidades ou incorregbes de
valores na fatura, deveréo oficiar a Diretoria Judiciaria, Econdmica, Financeira e Contabil no prazo de
10 (dez) dias Uteis. Caso contrario, considerar-se-a tacitamente atestada.

15. Existe limite de valor para compras realizadas com recursos provenientes do suprimento
de fundos?

Sim. Compras de materiais ou servicos de mesma natureza cujo somatério dos valores ultrapasse
R$ 400,00 dentro do periodo de 30 dias, mesmo que sejam de fornecedores diversos, ndo serao
permitidas.

16. Posso comprar produtos de higiene e limpeza para o férum?

N&o. Tais produtos séo fornecidos por empresa contratada, a ATRIO.

17. Despesas com equipamentos e materiais permanentes, como: armarios, mesas, aparelhos
telefénicos e de fax, vasilhame de gas, bebedouro, podem ser realizadas com recursos do
suprimento de fundos?

N&o. Esses materiais deverdo ser adquiridos de forma centralizada, através de oficio ao setor de
Compras do Tribunal de Justica.

18. Carimbos podem ser adquiridos com suprimento de fundos?

O Tribunal de Justica mantém contrato com empresa especializada na confeccdo de carimbos.

Sendo assim, as necessidades de aquisicao de carimbos deverdo ser encaminhadas a Diretoria de
Compras. H& que se avaliar se quantidade e valores sdo viaveis e emergenciais.

19. De que produtos é composto o lanche oferecido ao Juri? Quando posso oferecer
refeicdes?

O lanche podera ser composto por: café/leite, suco ou refrigerante, biscoito ou pao, queijo e presunto
ou similar e 1 (uma) fruta da estacéo.

Refeicdes somente poderéo ser fornecidas quando a sesséo do Juri iniciar-se antes das 10:00. Além

disso, quando a sesséo se estender para depois das 19:30 horas, podera ser concedido novo lanche
nesses moldes, ou outro que corresponda ao mesmo valor financeiro.
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A nota fiscal de despesa deve ser juntado documento comprobatério (Pauta) da realizacéo do Juri
Popular.

20. Quem podera participar do lanche ou refeigdo?

Tém direito ao lanche: o Juiz, 7 (sete) jurados, o escrivdo, 1 (um) escrevente, 1 (um) agente de
servigos basicos, 2 (dois) oficiais de justica, 3 (irés) segurancas responsaveis pela escolta, os
advogados, o representante do Ministério Publico e o réu.

21. E permitido gastos com utilidades domésticas, como: garrafa térmica, copo, xicara, talher,
jarro, bandeja, panela, leiteira, entre outros?

Sim, desde que ndo ultrapasse o limite de R$ 400,00 no prazo de 30 dias, mesmo que sejam de
fornecedores diversos.

22. Posso realizar pequenas reformas nas instalagées do Forum?

N&o, apenas aquelas despesas consideradas emergenciais e de pequeno vulto que caracterizem
manutenc¢do das areas fisicas dos Féruns poderdo ser realizadas através de suprimento de fundos.

23. Como devo proceder na contratacdo de servigos de pessoa fisica?

Todos os recibos de prestacéo de servigco pessoa fisica que fardo parte da prestacdo de contas
deverao conter as seguintes informac¢des da pessoa fisica:

0 Numero do PIS/PASEP ou Numero do Cadastro Individual no INSS;

1 Numero do Cdadigo Brasileiro de Ocupacéo - CBO;

2 Nuamero e Série da Carteira Profissional - CTPS;

3 Endereco completo e data de nascimento.

As pessoas fisicas que nao possuirem PIS/PASEP ou cadastro no INSS nao poderao fornecer seus
servicos aos Foruns.

O servidor devera reter, no ato do pagamento a pessoa fisica, o percentual de 11% sobre o valor
total do servico prestado, e realizar o pagamento referente ao ISS no municipio, pagando-se a
pessoa fisica apenas o valor liquido.

Os 11% referente ao INSS revera ser retido e no mesmo dia da arrecadacdo ou no dia util
imediatamente posterior, utilizando-se a Guia de Recolhimento do Poder Judiciario, com o cédigo de
receita 191 - Devolucdo de INSS.

As coépias dos recibos devem ser encaminhadas a Diretoria Judiciaria, Econbmica, Financeira e
Contabil desse Tribunal, via fax, no mesmo dia da execucdo do servico prestado ou no dia
imediatamente posterior, para pagamento dos 11% retidos e devolvidos ao FUNEPJ e também dos
20% (vinte por cento) relativos a parcela do empregador.

Junto a coépia dos recibos citados no item anterior, também deve ser encaminhado copia do Guia do
Poder Judiciario referente a devolugdo dos 11% ao FUNEPJ.

O servidor responsavel pelo Suprimento de Fundos deve ainda emitir comprovante de pagamento a

ser entregue a pessoa fisica prestadora de servigcos (Anexo IV do Ato 646/07) .

24. O que devo observar no preenchimento da nota fiscal ?
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As notas fiscais de venda de mercadorias ou de servi¢os deverdo estar assim preenchidas:
CAMPO INFORMACAO CORRESPONDENTE

Natureza da Operacéao Para nota fiscal de venda: “Venda de

Mercadorias”, “Venda”, “Saida de Mercadorias”
ou “Simples Faturamento”. No caso de nota de
servigos: "Servicos" ou "Prestacdo de Servicos".

Nome/Razéo Social Poder Judiciario/Comarca de ...
CNPJ 27.476.100/-0001-45.
Data de Emisséao Data da compra ou contratacdo do servico,

da verba recebida.

devendo estar dentro do periodo de aplicagao

Endereco Endereco completo do Férum.

Discriminacéo do Produto/Servigo Descricéo clara e detalhada dos materiais ou
Servigos.

Inscricéo Estadual Isenta.

Totais) sem rasura.

Unidade, Quantidade e Valores (Unitarios e Unidade e valores preenchidos corretamente e

O carimbo comprobatério do recebimento pelo fornecedor entre a data do efetivo recebimento do
recurso financeiro e a data final para aplicagdo do mesmao.

E importante ater-se ainda a data de validade do documento fiscal, normalmente informada préxima
a data de emisséo da nota fiscal.

Por fim, é vedada a apresentacdo de documentos de despesa que ndo sejam 0s originais e em 12
via.

25. O servidor responsavel pode atestar a nota fiscal?

N&o. Outro servidor que acompanhou o recebimento dos materiais e/ou a realizagdo dos servigcos
(nome e cargo do servidor legiveis), apos o recebimento e a conferéncia dos materiais e/ou servigos

prestados, devera assinar o seguinte carimbo de atestado:

"Atesto para os devidos fins que o material
e/ou servigo discriminado no presente documento foi devidamente recebido e/ou executado.”

Além da assinatura, o atestado devera conter nome completo e cargo do servidor.

26. Em que situagdes posso realizar despesas com combustiveis com recursos provenientes
do suprimento de fundos?

As despesas com combustivel somente poderéo ser realizadas pelos Féruns quando da entrega ou
retirada de equipamentos e material do Almoxarifado na Sede do Tribunal de Justica ou forem
realizadas diligéncias determinadas pelo Juiz, quando néo for possivel o abastecimento via contrato.
Ao documento de despesa devera ser anexado o documento “Comprovante de Entrega ou Retirada

do Equipamento ou Material do Almoxarifado na Sede do Tribunal de Justi¢a”, utilizando-se o modelo
do Anexo V.
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Lembramos que a data de emissdo da fatura deve estar dentro do periodo de aplicacdo do
suprimento de fundos e de acordo com a data de emissdo do Comprovante.

27. E permitido gastar com cépia xerox?

As despesas com cOpia xerox somente serao aceitas nas prestacdes de contas quando o Férum nédo
possuir maquina copiadora propria ou quando a mesma estiver manutencao.

28. Como anexar os documentos a prestacédo de contas? Existe uma ordem a seguir?

O servidor responsavel comprovara as despesas efetuadas ao Juiz Diretor do Férum dentro do
prazo de 30 dias previsto na Ordem de Aviso.

A prestacao de contas devera ser numerada e composta dos seguintes documentos:

1. Oficio do Juiz Diretor do Férum encaminhando a prestacéo de contas a Diretoria, segundo Anexo
VIII do Ato 646/07.

2. Oficio do servidor responséavel dirigido ao Juiz Diretor do Forum, conforme Anexo VI do Ato
646/07.

3. Relacdo nominal, em ordem cronolégica, de todos os documentos comprobatorios dos gastos,
conforme Anexo VII do Ato 646/07.

4. 12via original das notas fiscais.

5. Recibos originais e comprovantes de pagamento a pessoa fisica, quando houver.
6. Guias de recolhimento de impostos.

7. Justificativas ou esclarecimentos que se fizerem necessarios.

8. Recolhimento & conta do FUNEPJ, quando existir saldo ndo utilizado, utilizando Guia de
recolhimento do Poder Judiciario, cédigo 167.

9. Extrato bancario que demonstre toda a movimentacéo financeira da verba recebida.

29. Quando deve ser efetuada a devolucédo do saldo remanescente (saldo ndo utilizado)?

Até o ultimo dia util do periodo de aplicacdo, através de Guia do Poder Judiciério, codigo 167.

30. Existe algum tipo de penalidade imputada ao servidor responsavel (em caso de ocorréncia
deirregularidades na prestacéo de contas)?

Os responsaveis por Suprimento de Fundos que ndo efetuarem as prestacdes de contas dos gastos
realizados dentro do periodo de tempo determinado, ou que, estando a prestagdo de contas
apresentada de forma irregular, ndo efetuarem as devidas regularizagdes no periodo determinado
pelo Gestor do Fundo, serdo considerados em alcance, ou seja, ndo podera receber novo
Suprimento e estara sujeito as penalidades pecuniarias previstas na Lei 2583/71, a serem aplicadas
pelo Tribunal de Contas do Estado apés apreciacao.
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