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APRESENTACAO

Este material € um resumo simples e objetivo de informag¢des para
melhorar o uso do Suprimento de Fundos e as prestagdes de contas
no Poder Judicidrio, os quais tiveram suas rotinas atualizadas pela
Instrugdo Normativa TIMT/PRES n. 002/2023, a fim de otimizar os
processos e dar celeridade e transparéncia na aplicagdo dos
recursos.
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Vamos conhecer um pouco mais sobre o Suprimento de Fundos, também conhecido
como adiantamento de despesa, CAD (Concessdo de Adiantamento) ou pronto
pagamento?

1- O que é Suprimento de Fundos?

Suprimento de Fundos é a entrega de numerdrio ao servidor(a) do Poder Judicidrio do
Estado de Mato Grosso, antes do empenho em dotagdo prdpria, para atender despesas
que ndo se subordinam ao processo normal de execugdo or¢gamentdria e que a ndo
realizagdo imediata ou em curto prazo resulte em:

a) prejuizo financeiro ou operacional d Administragdo Publica;
b) interrupg¢do da prestagdo de servigos publicos; ou

c) prejuizo & manutengdo das condigdes adequadas de funcionamento do
estabelecimento publico e da prestac¢do dos servigos publicos.

2 — Qual o fundamento legal?

Consideram-se os seguintes dispositivos juridicos:

Dispositivo legal Assunto

Principios constitucionais, fiscalizagdo contdbil,

CF/88 (arts. 37 e 70, pardgrafo Gnico) orgamentdria, operacional e patrimonial e
prestagdo de contas.

Empenho prévio, adiantamento como despesa

Lei Federal n. 4320/1964 (arts. 60, 68 € 69) pablica, vedacaes.

Limite de dispensa de licitagdo e pregos de

Lei Federal n. 14.133/2021 (arts. 23 e 75, 11) rhereads

Concessdo, aplicagdo e prestacdo de contas de

Eofizieeel T o o, suprimento de fundos no Estado de Mato Grosso.

Concessdo, aplicagédo e comprovagdo de
IN TIMT/PRES n. 002/2023 suprimento de Fundos no Tribunal de Justica do
Estado de Mato Grosso.

3 - Quem pode utilizar o Suprimento de Fundos?

O servidor(a) designado(a), por meio de oficio, pela autoridade administrativa
(Ordenador(a) de despesa do TJ e Juiz(a) Diretor(a) do Férum) autorizada para realizar as
despesas sob regime de adiantamento e detentor de cartdo corporativo emitido pelo
banco mediante cadastro (arts. 5° e 6° da IN TJMT/PRES n. 002/2023) (modelos nos
Anexos Il A e B, pdginas 23 e 24).
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Podera ser escolhido um Agente suprido exclusivo para atendimento
das despesas com as Sessdes dos Tribunais do Jari, porém a
aplicacdo dos recursos devera estar de acordo com a finalidade do
adiantamento (art. 5°, §1°, da IN TJIMT/PRES n. 002/2023).

3.1- Como realizar o cadastro e obter o cartdo corporativo?

Encaminhar a inclusdo do novo agente suprido & lotagdo Gestdo de CAD — D. Funaijuris,
por expediente no CIA, anexando os documentos previstos nos artigos 5° e 6° da IN
TJMT/PRES n. 002/2023, quais sejam:

Oficio de designagdo;

CPF e RG;

Certidédo de Casamento (se for o caso);

Ficha funcional, disponivel no portal do servidor;

NUmero do telefone para contato;

Comprovante de enderego do servidor responsdével
pela aplicagdo do Suprimento de Fundos.

A lotagdo Gestdo de CAD - D. Funajuris providenciard o cadastro do portador na
instituicdo financeira. O cartdo fisico serd confeccionado mediante cadastro de senha e
o prazo de entrega serd entre 15 a 30 dias apds cadastramento da senha pelo futuro
portador do cartéo.

A OBS.: Veja o exemplo no ANEXO |, que mostra como cadastrar um novo
Agente Suprido. Vocé pode encontrd-lo nas pdginas 19 deste Manual.
O dinheiro serd entregue ao suprido usando um Cartdo Corporativo que foi
registrado na instituicdo financeira.

ATENGAO: Quando o saldo estiver disponivel no cartéo, vocé serd avisado por
e-mail institucional. No e-mail, conterd um comprovante da liberagdo do

saldo.
Preste atengcdo no vencimento de seu cartdo e comunique a data ao

Departamento do FUNAJURIS com, no minimo, 60 (sessenta) dias de
antecedéncia para solicitar um novo Cartdo pronto para ser usado.

3.1.1- Posso sacar dinheiro do cartdo corporativo?

Em situagdes excepcionais e mediante justificativa, o suprido deverd encaminhar o seu
pedido & Diretoria do Departamento do Funajuris, via e-mail - funajuris@tjmt.jus.br, que
analisard a liberagdo ou ndo do saque e comunicard ao solicitante, conforme artigo 22,
paragrdfo Unico, da IN TJIMT/PRES N. 002/2023.
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Se sobrar dinheiro apds o saque, ele deve ser colocado de volta na conta do Cartéo
Corporativo - FUNAJURIS. BANCO DO BRASIL / AGENCIA 3834-2 / CONTA-CORRENTE
400032-3 / IDENTIFICADOR 01872837000193. O depdsito também poderd ser feito pelo
PIX na opgdo Banco/Agéncia/Conta-Corrente.

ATENGAO: Esse comprovante de devolugdo fard parte da prestagdo de contas.

3.1.2 - Posso transferir recursos diretamente para a empresa com o Cartdo corporativo?
Sim, essa é& uma inovagdo trazida pela Instru¢do Normativa. As

transferéncias para Pessoas Juridicas serdo possiveis com o cartdo
corporativo, nos termos do artigo 25 da IN TIMT/PRES n. 002/2023.

Falhas ocorridas no processamento da transferéncia realizada pelo cartdo
corporativo sdo de inteira responsabilidade do Suprido, por isso &€ muito
importante verificar a agéncia, conta bancdria e identificagdo do credor

quando realizar pagamentos por esse meio.

4 - Quais despesas poderdo ser realizadas com recursos do adiantamento?

Poderdo ser adquiridos Materiais de Consumo e contratagdes de Servigos de Terceiros —
PJ, necessdrios ao atendimento de despesas emergenciais, urgentes, extraordindrias,
imprevisiveis e essenciais que ndo possam ser submetidas ao processo normal.

4.1 - O que é despesa emergencial?

Aquela que a execugdo evitard situagdo grave, perigosa, critica e fortuita que poderd
afetar e/ou impedir a execugcdo dos servicos essenciais d Justica (art. 29, Ill, da IN
TJMT/PRES n. 002/2023).

4.2 - O que € despesa urgente?

Aguela que ndo possa aguardar o tempo necessdrio para o ciclo normal de um gasto
(licitagdo, inexigibilidade, dispensa), seja por seu cardter anormal ou pela pronta
resposta a ser dada para satisfazer uma necessidade publica (art. 2°, IV, da IN TIMT/PRES
n.002/2023).

4.3 - O que é despesa extraordindria?
Qualquer gasto que ndo esteja relacionado & rotina do érgdo, que surge de forma
eventual, sem previsdo inicial no orgamento (art. 2°, V, da IN TJIMT/PRES n. 002/2023).

4.4 - O que é despesa imprevisivel?

Gasto que, ordinariamente, ndo sdo passiveis de previsdo ou de ciéncia antecipada;
situagdes inesperadas que requerem solugdo célere (art. 2°, VI, da IN TJMT/PRES n.
002/2023).

4.5 - O que é despesa essencial?
Aguela imprescindivel, fundamental e indispensdvel ao exercicio da prestagdo
jurisdicional (art. 2°, VII, da IN TIMT/PRES n. 002/2023).
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5 - Quais elementos de despesas sdo utilizados para empenhos do Suprimento de
Fundos?

3.3.90.30 - MATERIAL DE CONSUMO - aquele que, em razdo de seu uso corrente, perde
normalmente sua identidade fisica e/ou tem sua utilizacdo limitada a 2 (dois) anos, com
o adiantamento pode ser adquirido em quantidade restrita para consumo imediato.

Gds engarrafado (exceto vasilhame), refei¢do preparada com matéria prima
da empresa nos casos de Juri, géneros alimenticios (dgua mineral), artigos de escritério,
materiais para constru¢do para uso restrito em pequenos reparos de bens imbveis,
materiais eletroeletrénicos, materiais para manutengdo de bens méveis (impressoras,

computadores, mesas, cadeiras) etc.

Nota fiscal eletrénica (DANFE).

3.3.90.39 - SERVICOS DE TERCEIROS - PESSOA JURIDICA - prestagdo de servigos por
pessoas juridicas, que estejom habilitadas no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica
- CNPJ, Inscrigdo Municipal e/ou Inscri¢do Estadual.

Hospedagens, preparo de refeigdo com matéria prima fornecida pela

Comarca, fatura de rede de dgua e esgoto, pequenos servigos de conservagdo
e manutencdo predial, consertos de maquinas e equipamentos, fotocodpia,

encadernacdo etc.
(o10] V1> ~e)V/N\ Ry ]I X2 Nota fiscal eletrénica de servicos ou faturas (locacdes

de bens méveis ou servigos de fornecimento de dgua e esgoto).

6 - Posso emitir Nota fiscal de servico em adiantamento de consumo ou vice-versa?

Normalmente, ndo. Em regra, as notas fiscais de servigos possuem tributa¢gdo de ISS
(com aliquotas entre 2% a 5%) e as notas fiscais de venda ao consumidor sdo tributadas
pelo ICMS (aliquota de 17% em Mato Grosso). Porém, para fins de classificagdo da
despesa orgamentdria, o MCASP (Manual de Contabilidade Aplicado ao Setor Publico),
em sua 99 edi¢cdo, prevé que a escrituragdo contabil deverd observar a esséncia da
despesa sob a forma do documento fiscal.

O item 4.6.1.2 do MCASP, em sua 99 edi¢do, orienta que “a despesa or¢camentaria deverd
ser classificada independentemente do tipo de documento fiscal emitido pela
contratada, devendo ser classificada como servigcos de terceiros ou material mediante a
verificagdo do fornecimento ou ndo da matéria-prima”.

Ainda, descreve um exemplo classico da situagdo: "A contratagdo de confecg¢do de
placas de sinalizagdo. Nesse caso, serd emitida uma nota fiscal de servigo e a despesa
or¢amentdria serd classificada no elemento de despesa 30 — material de consumo, pois
ndo houve fornecimento de matéria-prima por parte da contratante”.

Nesse caso, a contabilidade deve buscar a esséncia ao invés da forma para evidenciar a
consecugdo dos seus objetivos e as variagdes ocorridas no patrimoénio,
independentemente do documento fiscal. Enfim, demonstrar se a realizagdo da despesa
entregou produto ou somente servigcos d administragdo publica (ver anexo IV- Dlvidas
frequentes — Pagina 44, Pergunta 28).
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7 - Como obter documento que comprove a impossibilidade de fornecimento pelo
Tribunal de Justica?

Toda vez que vocé for adquirir material por meio de Suprimento de Fundos, consulte o
DMP (Departamento de Material e Patrimoénio e Tl — Tecnologia da Informagdo) do TIMT
via e-mail ou SDM. Havendo negativa expressa, deverd ser anexada & prestagdo de
contas com a sua consulta (art. 8°, |, da IN TJMT/PRES n. 002/2023).

O Catdlogo de Materiais atualizado, fornecido oficialmente pelo DMP, podera

ser utilizado como negativa de fornecimento, acompanhado da declaragdo
de auséncia dos itens adquiridos com o adiantamento, emitida pelo suprido

(modelo no Anexo Il L, pagina 39).

Nas prestagdes de servigos, verifique com as Unidades Administrativas (Infraestrutura,
Tecnologia da informagdo e D.A - Departamento Administrativo), via e-mail ou SDM, se os
servigos estdo sendo executados pelo Tribunal ou empresas terceirizadas. A prestagdo
paga por Suprimento de Fundos somente serd aceita se efetivamente o Tribunal de
Justica ndo oferecer o servico (art. 89, Il, da IN TJMT/PRES n. 002/2023) (ver Anexo IV —
Davidas frequentes — perguntas 24, 25, 26 e 27).

Nas situagcdes emergenciais e/ou urgentes que possam causar graves
prejuizos ao Poder Judici@rio de Mato Grosso, casos em que a acdo deva ser
imediata, a manifesta¢cdo das dreas competentes poderd ser substituida
por justificava emitida pelo Gestor do adiantamento, devidamente instruida
por documentacdo gque a comprove (art. 8°, §2°, IN TIMT/PRES n. 002/2023).

¢ VNIl IR R AU/ XY Yo WAV 15Ic|A[fVXB} O telhado da Comarca caiu, portanto é

emergencial retirar os entulhos, organizar o espacgo e recuperar o telhado.

¢ VNN NI AW VNI X RV elANIIH A viga mestra que sustenta o telhado trincou, pode
quebrar a qualquer momento e derrubar o telhado, sendo necessdrio trocar a viga para

impedir uma situagdo de emergéncia.
Sdo considerados documentos de prova: relatério fotogrdfico do antes e depois,

orcamentos de servigcos e materiais para os consertos.
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8 - Quais despesas ndo podem ser realizadas por meio de Suprimento de Fundos? (arts.
8°e12dalN)

Aquisi¢do de material permanente (bens méveis);

Contratacoes de servigos de obras e instalacoes
que caracterize despesa de capital (acréscimo de patrimdnio publico);

Contratagdes de servigos que caracterizem
cessdo de mdo-de-obra que exija retengdo de INSS;

Qualquer outra despesa que gere mutag¢do patrimonial
classificada como despesa de capital;

Contratagdo de servigos de pessoa fisica;

Pagamento de didrias civis;

SE<E<

Pagamento de pessoal;

<

Aquisicdo de bens ou servigos sujeitos a planejamento, de maneira que
possam caracterizar fracionamento de despesa ao longo do exercicio;

N

Aquisicdo de bens ou servigos para os quais existam
ou devam existir contratos de fornecimento.

9 - Existe limite financeiro para a concessdo de Suprimento de Fundos?

Sim, as despesas do Suprimento de Fundos néo poderédo exceder o valor de R$16.000,00
(dezesseis mil reais) por trimestre, inclusive com as concessées ao Agente do Tribunal
de Jari, nas quais os valores serdo regulamentados por Oficio do Ordenador de Despesa
Ato de Concessdo (art. 4° da IN TIMT/PRES n. 002/2023).

Em situagdo normal, o teto anual de gastos com o suprimento de fundos definido pelo
artigo 75, Il, da Lei n. 14.133/2021 é de RS 50.000,00/ano (cinquenta mil reais), valor
atualizado por Decreto Federal a cada exercicio financeiro.

9.1 - Posso solicitar CAD Extraordinaria? Qual o procedimento?

A CAD Extraordindria poderd ser concedida nos termos do art. 4°, §2°, da IN TIMT/PRES n.
002/2023, por meio de solicitacdo justificada de motivos com caracterizagdo do objeto,
orcamentacdo de pregos e indicagcdo do elemento de despesa, desde que ndo exceda o
limite de dispensa de licitagdo previsto no inciso Il, art. 75, da Lei n. 14.133/2021.

A liberagdo tem como condi¢cdo a regularidade das prestagdes de contas anteriores e a
autorizagdo pelo Ordenador de Despesas, porém cabe ao Departamento do Funajuris
informar & Presidéncia sobre os adiantamentos do Suprido.
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10 - Como solicitar?

A primeira concessdo € automatica apds a abertura do exercicio financeiro. A partir da
segunda emissdo de adiantamento, o Gestor e/ou Agente suprido solicitard o Suprimento
de Fundos por oficio direcionado & Diretoria do Departamento do Funajuris e
encaminhard para a lotagdo Gestdo de CAD - D. Funajuris, por meio de expediente no
sistema de Controle de Informagées Administrativas (CIA), com antecedéncia minima de
5 (cinco) dias Gteis (modelos no Anexo Ill C e D).

O processo de trabalho para essa rotina estd descrito no Anexo Il A deste Manual e
pode ser visualizado no link abaixo:

https://coordenadoriafinanceira-mc.tjmt.jus.br/portalcoordenadoriafinanceira-arquivos-

prod/cms/ANEXO_II_e16448b315.png. k

11 - Qual o prazo maximo para aplicagéo do Suprimento de Fundos?

O prazo méximo é de 90 (noventa) dias para realizar as despesas (art. 13, §1°, da IN
TJMT/PRES n. 002/2023), a contar da data da liberagdo da disponibilidade, ndo podendo
ultrapassar o encerramento do exercicio financeiro em que foi concedido, exceto nos
casos previstos no artigo 13°, §3°, da referida IN.

12 - Quais as regras de aplicagao dos recursos da CAD?

Recebido o seu adiantamento, veja como aplica-lo:

O cartdo corporativo € de responsabilidade do Agente suprido,
ndo transfira a posse terceiros;

Execute a despesa dentro do limite do adiantamento, ndo serd possivel
efetuar compras parceladas;

As despesas executadas devem ser com data igual ou posterior

ao recebimento da disponibilidade do adiantamento, ndo sendo
permitido o atendimento de indenizacdo (ressarcimento) a por qualquer
motivo;

Aplicar os recursos na finalidade relatada na solicitagéo
do adiantamento e dentro do limite de aplicagdo informado
pelo FUNAJURIS. Nunca em finalidade diversa da justificada inicialmente;

Quando se tratar de notas fiscais, ndo é permitido incluir gastos com a
compra de materiais de consumo e servigos de terceiros ao mesmo tempo.
Deve ser feito um documento separado para cada tipo de despesa e eles
devem ser anexados em relatérios de despesas diferentes;
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Ndo aceitar notas fiscais com descrigdo genérica de servigo
contratado ou de material adquirido;

A nota fiscal deverd ser acompanhada do respectivo atesto por
responsdvel diferente do suprido, declarando que o servigo foi executado
ou o material recebido (ver modelo no ANEXO IIl H e | - pdginas 31 e 32);

As notas fiscais serdo emitidas em nome do Tribunal de Justica de Mato
Grosso com o cbédigo do CNPJ (Cadastro Nacional de Pessoa Juridica) da
Comarca Filial vinculada & execuc¢do dos recursos do adiantamento,
exceto para os adiantamentos de despesas do 2° Grau, que deverdo ser
emitidas no CNPJ matriz;

[ As notas fiscais ndo podem conter rasuras, emendas ou serem
enviadas com conteldo encoberto por qualquer outro documento;

O comprovante de pagamento identificado com o cédigo CNPJ da nota
fiscal da empresa prestadora do servigo ou fornecedora de produtos
deverd ser anexado ao repectivo documento fiscal. Ndo serdo aceitos
comprovantes em CPF ou em CNPJ diferente da NF. Caso ocorra, a compra
deverd ser cancelada imediatamente.

12.1 - E preciso que o Agente suprido faga uma pesquisa de pregos para justificar o valor?

Sim. Por cautela e para evitar futuros questionamentos, o Agente suprido precisa realizar
pesquisa de pregos simplificada preferencialmente por meio do Portal de Compras do
Governo Federal (PNCP), ou outro meio de acesso d midia especializada, em sites
apropriados ou de dominio amplo, em contrato pUblico similar ou até por pesquisas com
potencias fornecedores (os famosos trés orgamentos).

Ndo se deve pensar e nem fazer um procedimento complexo como o que é feito numa
licitag&o ou numa contratagdo direta, mas meramente para demonstrar na prestagdo de
contas a ser apresentada que os valores pagos atenderam ao principio da
economicidade.

13 - Qual o prazo para o suprido apresentar a presta¢cdo de contas?

Apds o periodo de aplicagdo, o suprido tem, no méximo, 30 (trinta) dias corridos para
apresentar a presta¢cdo de contas (art. 21 da IN TIMT/PRES n. 002/2023).

14 - A Prestacdo de Contas deve ser entregue onde?

A prestacdo de contas deverd ser entregue virtualmente pelo Sistema de Controle
Administrativo (CIA) & lotagdo Gestdo de CAD - D. Funajuris e enviada por Oficio

anexado ao mesmo Expediente da solicitagdo do adiantamento em que a Comarca
recebeu as vias de CAD (modelo no ANEXO llI- E e F, pdginas 27 e 28).
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15 - Qual a documentagdo necessdria para compor a prestacdo de contas?

Serdo necessdrios:

a) Oficio de encaminhamento, destacando o saldo devolvido (modelo no Anexo III-C e D,
pdginas 25 e 26);

b) Demonstrativo de Disponibilidade e das Despesas resultantes da aplicagéo do
Suprimento de Fundos, assinado pelo suprido (modelo no Anexo Il — G, pdginas 29 e 30);

c) Documentos Fiscais (Notas fiscais de vendas ao consumidor, no caso de compra de
material de consumo, Notas fiscais de prestagdes de servigos, no caso de pessoa juridica
e faturas de dgua quando for o caso);

d) Comprovantes de pagamento emitidos e anexados aos documentos;

e) Atesto de efetivagdo da despesa dos respectivos documentos fiscais assinado
digitalmente pelo conferente das mercadorias e servigos (modelo no Anexo llI-H e |,
pdginas 31 e 32);

f) Justificativas para caracterizagdo e realizagdo das despesas;

g) Documento que negative a existéncia de contrato para o solicitado ou a
impossibilidade do fornecimento em tempo e modos adequados, emitidas pelas dreas
competentes responsdveis pela manutengdo do item a ser adquirido ou contratado
(modelo no Anexo llI-L, pagina 39);

h) Comprovantes de recolhimento de impostos (em casos de substituigdo tributdria);

i) Comprovantes de saque em cartdo e de devolugdo em conta, caso ocorra;

j) Quaisquer outros documentos que expliquem e/ou comprovem situagdes atipicas
ocorridas no periodo de aplicagdo dos recursos (modelo no Anexo IlI-K, pdgina 38).

16 - O que fazer quando o Suprimento de Fundos ndo for aplicado total ou parcialmente?

Se vocé ndo usar todo o dinheiro durante o periodo de aplicagdo, precisa prestar contas

e informar, por oficio, quanto dinheiro ndo foi utilizado (modelo Anexo Ill - E e F, pdginas
27 e 28).
o P A COORDENADORIA
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16.1 - Quem ndo pode receber o Suprimento de Fundos?

O Suprimento de Fundos ndo serd concedido ao Agente:

Responsdvel por 2 suprimentos a comprovar;

Exemplo: O Agente j& solicitou adiantamento para despesas com material
de consumo e servigos de terceiros de pessoa juridica, caso apare¢a uma
nova necessidade de despesa, vocé sbé poderd solicitar o adiantamento
apds comprovar as anteriormente solicitadas.

Em atraso nas prestagdes de contas;

Ordenador de despesas e seu substituto eventual,

Chefe ou Gerente de setor financeiro ou de patriménio, inclusive o
almoxarifado;

Que esteja réu, indicado e/ou respondendo inquérito administrativo;

Declarado em alcance (servidor que estiver em atraso com prestagdo
de contas de Suprimento de Fundos ou cujas contas ndo tenham sido
aprovadas pelo ordenador de despesas do TIMT);

Que esteja prestes a se aposentar (quando antes de noventa dias,
manifestar interesse em se aposentar);

Que ndo estiver em efetivo exercicio (licenga, férias ou afastado).

17 - O que acontece com o servidor que ndo prestar contas?

O suprido serd sujeito & sindicncia/processo administrativo instaurado pelo Ordenador
de Despesas, em caso de irregularidades, ou da ndo prestacdo de contas no prazo
estabelecido no art. 21 da IN TIMT/PRES n. 002/2023, sem prejuizo das providéncias
administrativas para apuragdo das responsabilidades e imposicdo das penalidades
cabiveis, sempre observado o principio da ampla defesa e do contraditério.

18 - Quando o valor das despesas ultrapassar o montante concedido do Suprimento de
Fundos, o suprido poderd pedir ressarcimento do valor excedente?

O valor excedido ndo serd ressarcido, por isso o suprido deverd ter o cuidado para ndo
gastar além do valor recebido; ocorrendo essa situagdo, na presta¢do, deverd ser
enviada declaragdo de desisténcia do ressarcimento pelo Erdrio Publico Estadual dos
valores pagos a maior, considerando ter sido procedimento voluntério do Agente suprido
(modelo no Anexo Ill — M, pdgina 40).

PN N
@§| PODER JUDICIARIO EINANCEIRA A
14 WL ESTADO DE MATO GROSSO SEeni e



19 - E necessdrio fazer retengcdo e recolhimento de tributos das despesas com
Suprimento de Fundos?

Sim, se for o caso de recolhimento legal, considerados os seguintes tributos:

ISSQN - Imposto sobre servigcos de qualquer natureza (competéncia municipal)

No Municipio em que o Tribunal de Justiga for o substituto tributdrio, a retengdo do ISSQN
ocorrerd de acordo com o Cédigo Tributdrio do Municipio e o servidor responsdavel
deverd comprovar o recolhimento no processo de prestagdo de contas (arts. 8° e 8°A, da
Lei n. 116/2003).

Exemplo:

Valor da prestagdo do servigo: R$500,00 (valor bruto)

Valor da retencdo ISS (5%): R$25,00 (apresentar a DAM recolhida nesse valor)

Valor liquido: R$475,00 (apresentar o comprovante pago ao fornecedor nesse valor)

IRRF - Imposto de renda retido na fonte (competéncia Federal)

Nos termos dos incisos XVI e XXI, do art. 4°, da IN/RFB n. 1.234, de 11 de janeiro de 2012, os
pagamentos efetuados por meio de Suprimento de Fundos a pessoa juridica, por
prestacdo de servicos ou aguisicdo de material de consumo, séo isentos de retencéo na
fonte do Imposto de Renda e das contribuicdes de que trata o art. 64 da Lei n. 9.430/1996.

Logo, ndo deverdao ocorrer destaque de retengdo de IR nas notas fiscais enviadas nas
prestacdes de contas de adiantamentos.

20 - Posso contratar Microempreendedor individual (MEI) com recursos do
adiantamento?

Sim, pois o Microempreendedor individual é pessoa juridica, inclusive possui cadastro
nacional de pessoa juridica (CNPJ), porém algumas especificidades precisam ser
observadas:

Quando o servigo prestado pelo MEI for de hidrdulica, eletricidade, pintura, alvenaria,
carpintaria e de manutengdo ou reparo de veiculos, o artigo 18-B da Lei n. 123/2006
determina que deverdo ser recolhidos os 20% (vinte por cento) da aliquota patronal do
INSS sobre o valor dos servicos.

Os Agentes que contratarem esses servigos deverdo enviar imediatamente a lotagdo
Gestdo de CAD do Departamento Funajuris as Notas Fiscais e documento de
identificacdo com o CPF e a data do nascimento do MEI, via e-mail
deo.funajuris@tjmt.jus.br, pelo Sistema CIA vinculado ao mesmo expediente de
concessdo da respectiva CAD, para informar o E-social e recolhimento patronal (art. 16,
§2°, IN TIMT/PRES n. 002/2023).
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Consideram-se os seguintes dispositivos juridicos:

Cod. servico

Tipificagdo do Servigo i Descri¢cdo

L Execucdo, por administragdo, empreitada ou
Alvenaria, Hidraulica, ) 702 subempreitada, de obras de construgdo civil,
elétrica, pintura, carpintaria : hidréulica ou elétrica e de outras obras

semelhantes...

Alvenaria, Hidrdulica, elétrica, 7.05 Reparagdo, conservacdo e reforma de edificios,
pintura estradas, pontes, portos e congéneres...
Blvercria 207 Recuperagdo, raspagem, polimento e lustra¢cdo de

pisos e congéneres.

Lubrificagdo, limpeza, lustragdo, revisdo, carga e

MOMHLENS 8o e e falos 14.01 recarga, conserto, restauragdo, blindagem, manutencéo

de Veiculos ~ - :
e conservagdo de maquinas, veiculos...
pPintura 14.05 Restauracdo, recondicionamento,
’ acondicionamento, pintura, beneficiamento.
Carpintaria 14.13 Carpintaria e serralheria
Manutengdo e reparos de 14.12 Funilaria e lanternagem
Veiculos

Fonte: Artigo 18B da LC n. 123/2006, combinado com Lista de Servigos anexa a LC n. 116/2003

O Cdbdigo de servigos e o CNAE geralmente estdo destacados na Nota fiscal abaixo do
valor total dos servigos (modelo de nota fiscal no Anexo IV, pergunta 13).

Outro ponto importante quanto ds contratagdes ou aquisi¢des dos MEI’s sdo
as emissdoes dos comprovantes de pagamento para quitacdo dos
documentos fiscais, nestes devem conter o nUmero do seu CNPJ e dados do

seu negbcio, pois o faturamento é da empresa e ndo da pessoa fisica.

21 - O que o suprido devera fazer antes de entrar de férias, licenga ou gozo de horas
compesatoérias?

Deverd prestar conta do valor utilizado, conforme normativas do TIMT.
No periodo de auséncia das fungdes profissionais, o suprido ndo poderd movimentar
recursos do adiantamento ou transferir a titularidade do cartdo corporativo a terceiros,
sob pena de responsabilizagdo por qualquer irregularidade ou dano que possa ocorrer
pelo uso indevido dos recursos.
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21.1 - Posso permitir que outro servidor use o cartao?

Ndo, o cartdo corporativo e a sua senha é de uso pessoal e intransferivel, o Agente
suprido é responsdvel pela guarda e conservagdo em local seguro, nos termos dos artigos
14 e 23 da IN TJMT/PRES n. 002/2023.

21.2 - A quem compete a andlise da prestag¢do de contas?

Compete d lotagdo Gestdo de CAD do Departamento Funajuris, vinculada a
Coordenadoria Financeira, que deverd informar & Presidéncia, no prazo de 15 (quinze)
dias Uteis a contar de seu recebimento, remetendo & Diretoria-Geral para andlise e
apreciagdo dos documentos pelo Agente Publico de Gestdo-Geral, que enviard, no prazo
de 5 (cinco) dias Uteis, d autoridade ordenadora de despesa para efeito de aprovagdo ou
impugnagdo.

Aprovada a prestacdo de contas, a baixa de responsabilidade do suprido no FIPLAN
deverd ser feita imediatamente pela lotagdo Gestdo de CAD do Departamento Funajuris,
para posterior arquivamento no CIA.

Havendo a reprovagdo da prestagdo de contas do Suprimento de Fundos, o Ordenador
de Despesas concederd ao agente suprido o prazo de 5 (cinco) dias para apresentar
defesa.

Apds o decurso do prazo, o Ordenador de Despesas apreciard o recurso e, persistindo a
situacdo, srd instaurada a apuragdo das irregularidades e a quantificagdo do dano
causado ao erdrio, assegurados o contraditério e a ampla defesa (art. 19, paragréfo
dnico, da IN TJIMT/PRES n. 002/2023).

22 - Quais os canais de relacionamento para buscar informagées sobre o Suprimento de
Fundos?

Entrar em contato com a lotagdo Gestdo de CAD do Departamento Funajuris no
WhatsApp Business (65) 3617-3111 ou pelo e-mail institucional deo.funajuris@tjmt.jus.br .
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Anexo | - Processo de trabalho cadastro de Agente
Suprido

OBS.: O processo de trabalho pode ser
visualizado em:
https://coordenadoriafinanceira-mc.tjmt.jus.br/p
ortalcoordenadoriafinanceira-arquivos-prod/cms
/ANEXO_|_a03895b794.png

1 - A autoridade administrativa competente — Ordenador (a) de despesa, Juiz(a)
Diretor(a) do Férum, designa, por oficio, o colaborador responsdvel para gerir os recursos
do suprimento de fundos (seja para o Agente Titular ou para o responsdvel pelo Tribunal
do Jari).

2 - Oresponsdvel na Comarca encaminha o oficio (conforme padrdo definido nos Anexos
lIl A ou B deste Manual) pelo CIA & Lotagdo Gestdo de CAD do Departamento Funajuris,
com os documentos previstos no artigo 6° da IN TIMT/PRES n. 002/2023 anexos.

2.1. - A lotacdo recebe o expediente, preenche a Ficha de Cadastro ao Portador de
Cartdo Corporativo disponivel em
https://www.bb.com.br/site/setor-publico/cartoes/cartao-de-pagamento-governo-estad
ual-e-municipal/, junta ao expediente, solicita as assinaturas do novo Agente, do Diretor e
do Gerente do Funajuris.

2.2. - Encaminha o aviso de solicita¢do de assinatura ao futuro Agente via e-mail no CIA,;
3 - Apds assinados, o Cadastro ao Portador é enviado ao Banco do Brasil, por meio do
CIA, as fichas e demais documentos necessdrios ao cadastramento bancdrio (aqueles
enviados nos termos do item 2).

4 - Aguarda-se o retorno da instituicdo financeira, confirmando a finalizagdo do
cadastro, com as instru¢des para cadastramento de senha.

5 - O e-mail do banco e o documento para cadastro da senha sdo juntados ao expediente
no Cia.

6 — Encaminha-se e-mail ao agente com a documentag¢do do item 5 anexa e solicita
providéncias de cadastro da senha a agéncia local, bem como confirmag¢do por e-mail
apds cadastramento da senha.

7 - Aguarda-se prazo de 15 a 30 dias para o banco confeccionar os cartdes fisicos;

8 — Os cartdes fisicos sdo entregues pelo banco no Funajuris, que encaminha & Comarca,
via malote, anexando o termo de recebimento e instru¢des para desbloqueio na agéncia
local no CIA, com solicitagdo de assinatura do Agente.

9 - O Agente Suprido deverd desbloquear o cartdo e assinar no expediente de
cadastramento o Termo de recebimento acusando assim o seu recebimento.

10 — Apds essas etapas e de posse do cartdo, iniciam-se as liberagdes de adiantamento
por meio de cartdo corporativo.

11 - Finalizado o processo, o expediente de cadastramento do agente com o Termo
Assinado é arquivado no departamento.

A
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Anexo Il A — Processo de trabalho da Concessdo
do Adiantamento

OBS.: O processo de trabalho pode ser
visualizado em:
https://coordenadoriafinanceira-mc.tjmt.jus.br/p
ortalcoordenadoriafinanceira-arquivos-prod/cms
JANEXO_Il_e16448b315.png

1 - No inicio da Gestdo, o Ordenador (a) de despesa autoriza, de oficio, a liberagdo de
concessdes de adiantamentos, com a definigdo de valores de acordo com o porte das
comarcas e limite de adiantamentos a serem concedidos por exercicio financeiro. (IN
TIJMT/PRES n. 002/2023)

2 - 19 Emissdo do exercicio o FUNAJURIS, por meio da lotagdo Gestdo de CAD, concede a
todos os agentes supridos com cartdes corporativos ativos o Suprimento de Fundos
conforme valores autorizados pela Presidéncia.

2.1. - Abre os Expedientes de Concessdo no CIA.

2.2. - Preenche-se a Planilha de controle de CAD e disponibilidades.

2.2.1 - Cadastra-se a CAD, libera e emite: EMP, LIQ, NOB no Sistema Fiplan.

2.2.2 - Alimentam-se os cartdes via Gerenciador Financeiro do Banco do Brasil.

2.2.3 - Informa-se a disponibilidade ao agente suprido por e-mail.

3 - Junta-se a documentag¢do de liberagdo e encaminha-se o expediente d lotagdo do
Agente Suprido, por CIA, para aplicagdo e posterior prestacdo de contas.

4 - O Agente suprido aplica o adiantamento conforme as previsdes legais e as
necessidades das Comarcas.

5 — O Agente Suprido anexa a presta¢do de contas dos recursos aplicados, conforme
legislac¢do, e reenvia a lotagcdo Gestdo de CAD pelo sistema CIA.

5.1 — SAo emitidos os extratos do cartdo no gerenciador financeiro para andlise da
prestacdo de contas.

6 — A lotagcdo Gestdo de CAD e analisa a prestagcdo de contas por meio de lista de
verificacdo (Checklist).

7 - Se ajustes forem necessdrios, devolve-se ao remetente com as orientacdes e
providéncias; apds sanadas, devolver para finalizagdo da andlise.

8 — Se houver conformidade, processa-se a baixa no Fiplan.

8.1 - Caso tenha devolugdo de recursos em cartdo ou espécie, faz-se inicialmente a GDR
(Guia de Devolugdo ou Regularizagdo de Recursos).
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8.2 - Depois, é feita a BAD — Baixa de Adiantamento, quando s&o langadas as NF's e seus
respectivos adiantamentos.

8.3 - Emite-se a GCV Guia de Crédito da Verba (este documento é gerado
automaticamente pelo Fiplan apds a emissdo da BAD).

8.4 - Todos esses documentos sdo juntados no CIA, acompanhados dos extratos do
cartdo emitidos no gerenciador financeiro.

9 — Apds registro contdbil da baixa do adiantamento, faz-se a informagdo & Presidéncia
quanto a regularidade do processo.

9.1 - Junta-se ao Expediente e solicita-se as assinaturas.

10 — Apds assinaturas, arquiva-se o processo no departamento.

11 - Apds a aprovagdo da 19 prestagdo de contas, para receber a 29 concessdo de
adiantamento, o agente suprido precisa criar expediente CIA, juntar o Oficio padrdo de
solicitagdo constante no Anexo Il C ou D do Manual e envid-lo d lotacdo Gestdo de CAD —
D. Funa,.

12 - Quando retoma-se o processo dos itens 2.2 ao 11, até finalizar o ciclo orgamentario e
financeiro.
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Anexo Il - B - Processo de trabalho "Envio notas de
MEI"

OBS.: O processo de trabalho pode ser visualizado em:
https://coordenadoriafinanceira-mc.timt.jus.br/portalcoordenadoriafinanceira-arguivos-
prod/cms/ANEXO_Il_e16448b315.png

1 - Quando o agente suprido contratar servigos de hidrdulica, eletricidade, pintura,
alvenaria, carpintaria e de manuteng¢do ou reparo de veiculos, previstos no artigo 18B da
LC 123/2006 com um Microempreendedor individual (MEI), deverd seguir o seguinte passo
a passo:

1.1. Assim que pagar e receber o documento fiscal, confirme o enquadramento como MEI
no link: https://www8.receita.fazenda.gov.br/simplesnacional/aplicacoes.aspx?id=21;

1.2. Em seguidaq, verifique o cédigo de servigo destacado na nota fiscal, (vide exemplo da
pdgina 31 deste Manual), se nao for um desses coédigos 7.02, 7.05, 7.07, 14.01, 14.05, 14.13,
14.12, estd dispensado o envio, caso contrdrio passe para o item 1.3.

1.3. Proceda a juntada da nota fiscal do MEI e do documento que identifica a Pessoa
Fisica dele, que conste o CPF e a data de nascimento, usando o andamento "Nota fiscal
MEI" no Expediente do sistema CIA em que receber as vias de CAD (conforme descrito no
item 3 do Anexo Il A).

1.4. Em seguinte envie-as por e-mail, solicitando confirmag¢do de leitura, no mesmo
Expediente CIA, para deo.funajuris@tjmt.jus.br, com os dados previstos nos itens abaixo:
1.4.1. O Assunto do e-mail dever ser: NF MEI / informac¢do e-social — més/ano.

1.4.2.No corpo do e-mail, deve conter: Encaminha-se NF MEI n. xxxx, inscrito no CPF n.
XXX XXX.XXX-XX, hascido em xx/xx/xxxx, a nota refere-se a despesas realizadas em més/ano.
1.5. Ao final do periodo de aplicagdo do adiantamento, encaminhe os demais documentos
referentes a Nota fiscal e relacione ao Demonstrativo de disponibilidade e despesas
(Anexo Il G).

OBS: CONFORME O ART. 16, §2°, DA IN TIMT/PRES n. 002/2023, O PRAZO PARA ENVIO DAS
NOTAS FISCAIS A LOTAGAO GESTAO DE CAD - DO FUNAJURIS E DE 48 (QUARENTA E OITO)
HORAS APOS O RECEBIMENTO DAS VIAS DE CAD.
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ANEXO Il - MODELOS PADRONIZADOS DE DOCUMENTOS
Anexo Il A - OFICIO DE SOLICITAGAO DE INCLUSAO DE
NOVO AGENTE TITULAR

Oficio n. XXXX/202X/XXXXX
Cuiaba-MT, XX de XXXXX de XXXX.

Ao(a) Exmo.(a) Senhor(a) ou A Exma. Senhora
(NOME DO(A) ORDENADOR(A) EM CAIXA-ALTA)
(Cargo, s6 com iniciais maiusculas)

(6rgdo, s6 com iniciais mailGsculas)

CEP 78.049-926

Cuiabd - MT

Assunto: Inclusdo de Novo Agente Suprido Titular
Excelentissima Senhora Presidente ou Excelentissimo Senhor Presidente,

Em ateng¢do ao artigo 5° da IN TIMT/PRES n. 2023/002, que dispoe sobre
concessdo, aplicagdo e comprovacgdo de Suprimento de Fundos no Gmbito do Tribunal de
Justica do Estado de Mato Grosso, designo o servidor (Nome do Novo Agente Suprido),
matricula n°® (nimero), ocupante do cargo de (home do cargo) para a fungcdo Agente
Suprido Titular para gestdo dos suprimentos de fundos desta Comarca de (Nome da
Comarca).

Também, encaminho os documentos necessdrios ao cadastramento do
cartdo corporativo, previstos no artigo 6° da IN TIMT/PRES n. 2023/002, quais sejam:

I. CPFeRG;

Il. Certiddo de Casamento (se for o caso);

lll. Ficha funcional, disponivel no portal do servidor(a);

IV.NUmero do telefone para contato;

V. Comprovante de endereg¢o do servidor(a) responsavel pela aplicacdo do
Suprimento de Fundos.

Respeitosamente,
(assinado digitalmente)

(NOME EM CAIXA-ALTA)
Juiz(a) Diretor(a) do Férum da Comarca (cargo com iniciais minusculas)
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Anexo |l B — OFICIO DE SOLICITAGAO DE INCLUSAO DE
NOVO AGENTE TITULAR

Oficio n. XXXX/202X/XXXXX
Cuiabda-MT, XX de XXXXX de XXXX.

Ao(a) Exmo.(a) Senhor(a)

(NOME DO(A) ORDENADOR(A) EM CAIXA-ALTA)
(Cargo, s6 com iniciais maiusculas)

(6rgdo, sé6 com iniciais mailGsculas)

CEP 78.049-926

Cuiabd - MT

Assunto: Inclusdo de Novo Agente Suprido exclusivo Jari
Excelentissima Senhora Presidente, ou Excelentissimo Senhor Presidente,

Em ateng¢do ao artigo 5° da IN TIMT/PRES n. 2023/002, que dispoe sobre
concessdo, aplicagdo e comprovacgdo de Suprimento de Fundos no Gmbito do Tribunal de
Justica do Estado de Mato Grosso, designo o servidor (Nome do Novo Agente Suprido),
matricula n°® (nimero), ocupante do cargo de (home do cargo) para a funcdo Agente
Suprido exclusivo para gestdo dos suprimentos de fundos das sessées dos Tribunais do
Juri desta Comarca de (Nome da Comarca).

Também, encaminho os documentos necessdrios ao cadastramento do cartdo
corporativo, previstos no artigo 6° da IN TIMT/PRES n. 2023/002, quais sejam:

VI.CPF e RG;

VIl. Certiddo de Casamento (se for o caso);

VIII. Ficha funcional, disponivel no portal do servidor(a);

IX.Namero do telefone para contato;

X. Comprovante de endere¢o do servidor (a) responsdavel pela aplicagdo do
Suprimento de Fundos.

Respeitosamente,
(assinado digitalmente)

(NOME EM CAIXA-ALTA)
Juiz(a) Diretor(a) do Férum da Comarca (cargo com iniciais minusculas)
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Anexo lll C - OFICIO DE SOLICITAGAO DE NOVO
ADIANTAMENTO - SERVICO

Oficio n. XXXX/202X/XXXXX

Cuiabda-MT, XX de XXXXX de XXXX.

A lima. ou limo. Senhor(a)

(NOME DA DIRETORA OU (O) EM CAIXA-ALTA)
(Cargo, s6 com iniciais maiusculas)

(6rgdo, sé com iniciais maitsculas)

CEP 78.049-926

Cuiabda- MT

Assunto: Solicitacdo de concessdo de adiantamento para servigos.

encaminho

Senhor(a) Diretor(a),

Nos termos do artigo 7°, pardagrafo Unico, da IN TIMT/PRES n. 2023/002,
a Vossa Senhoria a solicitacéo de Concessdo de Adiantamento (CAD) para

utilizacdo na contratacdo de Outros Servicos De Terceiros — Pessoa Juridica — Natureza

de despesa

1 3.3.90.39.00.00.

Informo a prestac¢do de contas CAD anterior, conforme abaixo:

RESPONSAVEL CAD CIA
Anotar o NOME do Agente Anotar o nimero da CAD Anotar o niumero do
responsavel. anterior Expediente CIA que
03601.0001.2X.000XXX-3 enviou a prestagdo de
contas da CAD anterior.

25

Atenciosamente,

(assinado digitalmente)
(NOME DO AGENTE SUPRIDO EM CAIXA-ALTA)
(Cargo do Agente suprido com iniciais maitsculas)
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Anexo Ill D - OFiCIO DE SOLICITAGAO DE NOVO
ADIANTAMENTO - CONSUMO

Oficio n. XXXX/202X/XXXXX
Cuiabda-MT, XX de XXXXX de XXXX.

A lima. ou limo. Senhor(a)

(NOME DA DIRETORA OU (O) EM CAIXA-ALTA)
(Cargo, s6 com iniciais maiusculas)

(6rgdo, sé6 com iniciais maitsculas)

CEP 78.049-926

Cuiabda- MT

Assunto: Solicitacdo de concessdo de adiantamentos para material de consumo.

Senhor(a) Diretor(a),

Nos termos do artigo 7°, pardagrafo uUnico, da IN TIMT/PRES n. 2023/002,
encaminho a Vossa Senhoriq, solicitacdo de Concessdo de Adiantamento (CAD) para
utilizacdo na aquisicdo de Material de Consumo - Pessoa Juridica - Natureza de despesa:
3.3.90.30.00.00.

Informo a prestag¢do de contas CAD anterior, conforme abaixo:

RESPONSAVEL CAD CIA
Anotar o NOME do Agente Anotar o nimero da CAD Anotar o niumero do
responsadvel. anterior Expediente CIA que
03601.0001.2X.000XXX-3 enviou a prestacgdo de
contas da CAD anterior.

Atenciosamente,

(assinado digitalmente)
(NOME DO AGENTE SUPRIDO EM CAIXA-ALTA)
(Cargo do Agente suprido com iniciais mailsculas)
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Anexo |l E - OFICIO DE ENVIO DA PRESTAGAO
DE CONTAS - SERVICO

Oficio n. XXXX/202X/XXXXX

Cuiabda-MT, XX de XXXXX de XXXX.

A llma. ou IImo. Senhor a)

(NOME DA DIRETORA OU (O) EM CAIXA-ALTA)
(Cargo, s6 com iniciais maiusculas)

(6rgdo, sé com iniciais maitsculas)

CEP 78.049-926

Cuiabda- MT

Assunto: Envio prestag¢do de contas CAD n. 03601.0001.2x.xXxXXXXX-X (Servigos-PJ).

Senhor(a) Diretor(a),

Atendendo ao artigo 21, combinado com o artigo 16 da IN TIMT/PRES n. 2023/002,
encaminho a prestagcdo de contas da Concessdo de Adiantamento - CAD N°
03601.0001.2x.xxxxxx-x — referente servigos-PJ, conforme Demonstrativo de
Disponibilidade e das Despesas Resultantes da Aplicacdo do Suprimento de Fundos.

Atenciosamente,

(assinado digitalmente)
(NOME DO AGENTE SUPRIDO EM CAIXA-ALTA)
(Cargo do Agente suprido com iniciais maitsculas)

OBS.: se houver recursos devolvidos via depésito em conta, este deverd ser destacado junto
com o saldo disponivel no cartdo, exemplo de texto:

Atendendo ao artigo 21, combinado com o artigo 16 da IN TIMT/PRES n. 2023/002, encaminho
a prestagdo de contas referente da Concessdo de Adiantamento - CAD N°
EEEEE.BEEE.EX.XXxXXX-X — referente servicos-PJ, bem como devolvo o valor de RS xxx,xx
(OOXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX) hdo aplicado, sendo R$ xx,xx disponivel em cartéo corporativo e
R$ xxxx via depdsito em conta Cartéo Governo do FUNAJURIS.
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Anexo Il F - OFICIO DE ENVIO DA PRESTAGAO DE
CONTAS - CONSUMO

Oficio n. XXXX/202X/XXXXX
Cuiabda-MT, XX de XXXXX de XXXX.

A lima. ou limo. Senhor(a)

(NOME DA DIRETORA OU (O) EM CAIXA-ALTA)
(Cargo, s6 com iniciais maiusculas)

(6rgdo, sé6 com iniciais maitsculas)

CEP 78.049-926

Cuiabda- MT

Assunto: Envio prestagdo de contas CAD n. 03601.0001.2x.XXXXXXX-X (Consumo).

Senhor(a) Diretor(a),

Atendendo ao artigo 21, combinado com o artigo 16 da IN TIMT/PRES n. 2023/002,
encaminho a prestacdo de contas referente @ Concessdo de Adiantamento — CAD N°
03601.0001.2x.xxxxxx-x — relativa a material de consumo, conforme Demonstrativo de
Disponibilidade e das Despesas Resultantes da Aplicacdo do Suprimento de Fundos.

Atenciosamente,
(assinado digitalmente)

(NOME DO AGENTE SUPRIDO EM CAIXA-ALTA)
(Cargo do Agente suprido com iniciais mailsculas)

OBS.: se houver recursos devolvidos via depésito em conta, este deverd ser destacado junto
com o saldo disponivel no cartdo, exemplo de texto:

Atendendo ao artigo 21, combinado com o artigo 16 da IN TIMT/PRES n. 2023/002, encaminho
a prestagdo de contas referente da Concessdo de Adiantamento - CAD N°
03601.0001.2x.xxxxxx-X — referente material de consumo, bem como devolvo o valor de RS
XXX, XX (XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX)hdo daplicado, sendo R$ xx,xx disponivel em cartdo
corpordtivo e R$ xxxx via depédsito em conta Cartdo Governo do FUNAJURIS.
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Anexo lIl G - DEMONSTRATIVO DE DISPONIBILIDADE E
DAS DESPESAS RESULTANTES DA APLICAGAO DO

SUPRIMENTO DE FUNDOS

PARA SERVICO

ESTADO DE MATO GROSSO

Poder Judiciario
Tribunal de Justica

Coordenadoria Financeira

ANEXOIII -G

DEMONSTRATIVO DA DISPONIBILIDADE E DESPESA RESULTANTES DA APLICACAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

QUADRO DEMONSTRATIVO DE DISPONIBILIDADE E DESPESAS

Nome do Suprido:
Periodo de Aplicagdo:

Elemento de despesa - 339039 - Servicos de terceiros - P. Juridica

de / / até

Data final para encaminhar a Prestagdo de Conta 3 DEO-Funajuris:

Saldo diponibilizado em Cartdo: R$4.000,00

Data | N° Doc Fiscal | Descricio sucinta do servico Empresa CN.PJ Despesas
OX. XX XX XXX Tarifa fornecimento de dgua SAMAE XX.XXX.Xxx/0001-xx R$100,00
Valor total despesas executadas: R$100,00
Saldo disponivel R$3.900,00
Em cartdo R$3.000,00
Em Dépésito R$900,00

Nota: O saldo da devolug3o encontra-se disponivel em cartdo corporativo. (ou caso tenha devolvido recursos via depdsito em conta deve-se
destacar os valores disponiveis em cartdo e via crédito em conta neste campo)

Municipio da Comarca - MT, de de20__.
(documento assinado digitalmente)
(Nome do Suprido em caixa-alta)
(Cargo, so as iniciais mamsculas)
Matricula n®
E 1A
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PARA CONSUMO

ESTADO DE MATOGROSSO
Poder Judiciario
Tribunal de Justica
Coordenadoria Financeira

ANEXOIII - G
DEMONSTRATIVO DA DISPONIBILIDADE E DESPESA RESULTANTES DA APLICACAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

QUADRO DEMONSTRATIVO DE DISPONIBILIDADE E DESPESAS

Elemento de Despesa - 339030 - Material de Consumo

Nome do Suprido:
Periodo de Aplicag3o: de / / até / /
Data final para encaminhar a Prestag3o de Conta 38 DEO-Funajuris: / /
Saldo diponibilizado em Cartdo: R$4.000,00}
Data | N° Doc Fiscal | Descricio sucinta do servico Empresa CN.PJ Valor em RS
OX. XX XX XXX Aquisicdo alimentagdo Juri Razdo Social do restaurante XX Xxx.xxx/0001-xx R$1.000,00
R$1.000,00
Valor total despesas executadas: R$2.000,00
Saldo disponivel| R$2.000,00
Em cartido R$1.100,00
Em Déposito R$900.00

Nota: O saldo da devolugdo encontra-se disponivel em cartdo corporativo. (ou caso tenha devolvido recursos via deposito em conta deve-se|

destacar os valores disponiveis em cartdo e via crédito em conta neste campo)

Municipio da Comarca - MT, de de20__.

(documento assinado digitalmente)

(Nome do Suprido em caixa-alta)

(Cargo, s6 as iniciais manisculas)
Matricula n?
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ANEXO Illl H - ATESTO DE FORNECIMENTO DE
MERCADORIAS

ATESTO, para os devidos fins, que foi fornecida a mercadoria constante da nota fiscal n.
xxxxxX, adquiridas com recursos de adiantamento, emitida em xx/xx/202x, pela
empresa XXXXXXXXXXXXXXXXX, CNPJ n° xx.xxx.xxx/000x-xx, conforme nota em anexo.

Municipio da Comarca - MT, dia, més e ano.

(assinado digitalmente)
(NOME DO RESPONSAVEL PELO RECEBIMENTO EM CAIXA-ALTA)
(Cargo do responsdvel com iniciais maitsculas)
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ANEXO lll | — ATESTO DE PRESTAGAO DE SERVIGO

ATESTO, para os devidos fins, que foi prestado o servigo constante da nota fiscal n.
XXXxxX, contratados com recursos de adiantamento, emitida em xx/xx/202x, pela
empresa XXXXXXXXXXXXXXXXX, CNPJ n° xx.xxx.xxx/000x-xx, conforme nota em anexo.

Municipio da Comarca - MT, dia, més e ano.

(documento assinado digitalmente)
(NOME DO RESPONSAVEL PELO RECEBIMENTO EM CAIXA-ALTA)
(Cargo do responsdvel com iniciais maitsculas)
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ANEXO Il J - JUSTIFICATIVA DE CARACTERIZAGAO DE

DESPESA SEM O PROCESSO NORMAL DE EXECUCAO
PARA DESPESAS CARACTERIZADAS EMERGENCIAIS

CAD n. 03601.0001.2X.XXXXXX-X
NF n. Xxxxx
Empresa:

Justifico, para fins de prestacdo de contas, que a nota fiscal citada acima se refere a
despesas com (colocar o que se fez, exemplo: limpeza de entulhos), destinada a (colocar
a finalidade da despesa, exemplo: reestabelecer o ambiente da sala de informatica onde
desabou telhado), e caracteriza-se como despesa emergencial, pois a inoperdncia afeta

e/ou impede a execugdo dos servigos essenciais a Justiga.

Aindaq, foi realizada com recursos do adiantamento porque a drea competente (ho

caso a Coordenaria de Infraestrutura) informou a impossibilidade do atendimento

imediato da demanda.

Municipio da Comarca — MT, dia, més e ano.

(assinado digitalmente)
(NOME DO AGENTE SUPRIDO EM CAIXA-ALTA)
(Cargo do Agente suprido com iniciais maiGsculas)

A
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PARA DESPESAS CARACTERIZADAS URGENTES

CAD n. 03601.0001.2X. XXXXXX-X
NF n. XXxxx
Empresa:

Justifico, para fins de prestagdo de contas, que a nota fiscal acima citada se refere a
despesas com (colocar o que se fez, exemplo: reparo no telhado), destinada a (colocar a
finalidade da despesa, exemplo: impedir a queda da estrutura), e caracteriza-se como
despesa urgente, pois ndo pode aguardar o tempo necessdrio para o ciclo normal da
despesa, sob pena de graves prejuizos d Administragdo PUblica, caso ndo seja realizada
em curto prazo.

Ainda, foi realizada com recursos do adiantamento porgue a drea competente (no
caso a Coordenadoria de Infraestrutura) informou a impossibilidade do atendimento
imediato da demanda.

Municipio da Comarca — MT, dia, més e ano.

(assinado digitalmente)
(NOME DO AGENTE SUPRIDO EM CAIXA-ALTA)
(Cargo do Agente suprido com iniciais mailsculas)
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PARA DESPESAS CARACTERIZADAS EXTRAORDINARIAS

CAD n. 03601.0001.2X. XXXXXX-X
NF n. XXxxx
Empresa:

Justifico, para fins de presta¢do de contas, que a nota fiscal acima citada se refere a
despesas com (colocar o que se fez, exemplo: algo sem previsdo no orgamento),
destinada a (colocar a finalidade da despesa), e caracteriza-se como despesa
extraordindria, pois surgiu de forma eventual, sem previsdo inicial no orgamento do
Tribunal de Justica

Ainda, foi realizada com recursos do adiantamento, porgue, em consulta, a drea
competente (colocar o nome da drea) informou a impossibilidade do atendimento
imediato da demanda.

Municipio da Comarca — MT, dia, més e ano.

(assinado digitalmente)
(NOME DO AGENTE SUPRIDO EM CAIXA-ALTA)
(Cargo do Agente suprido com iniciais mailsculas)
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PARA DESPESAS CARACTERIZADAS IMPREVISIVEIS

CAD n. 03601.0001.2X.XXXXXX-X
NF n. XXxxx
Empresa:

Justifico, para fins de presta¢do de contas, que a nota fiscal acima citada se refere a
despesas com (colocar o que se fez, exemplo: aquisicdo com fone de ouvido), destinada
a (colocar a finalidade da despesa: escuta sigilosa de testemunha em Sessdo do
Tribunal do Juri), e caracteriza-se como despesa imprevisivel, pois o equipamento usual
qgueimou no momento do uso, sendo uma situagdo inesperada, sem possibilidade de
ciéncia antecipada.

Ainda, foi realizada com recursos do adiantamento, sem consulta d drea competente
(colocar o nome da drea), porgue a ndo aquisicdo imediata poderia afetar e/ou impedir a
prestacdo jurisdicional, porém foi observado o preco de mercado.

Municipio da Comarca — MT, dia, més e ano.

(assinado digitalmente)
(NOME DO AGENTE SUPRIDO EM CAIXA-ALTA)
(Cargo do Agente suprido com iniciais mailsculas)

A
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PARA DESPESAS CARACTERIZADAS ESSENCIAIS

CAD n. 03601.0001.2X. XXXXXX-X
NF n. XXxxx
Empresa:

Justifico, para fins de presta¢do de contas, que a nota fiscal acima citada se refere a
despesas com (colocar o que se fez, exemplo: aquisigdo de alimentos preparados),
destinada a (colocar a finalidade da despesa, exemplo: alimentar os participantes da
sessdo do Tribunal do Jiri) e caracteriza-se como despesa fundamental e indispensdvel
ao exercicio da prestag¢do jurisdicional, adquiridas com recursos do adiantamento, pois
ndo hd contratos de fornecimento deste item para a Comarca de XXXXXXXXXXXXXXX,
conforme documento emitido pela Coordenadoria.

Municipio da Comarca — MT, dia, més e ano.

(assinado digitalmente)
(NOME DO AGENTE SUPRIDO EM CAIXA-ALTA)
(Cargo do Agente suprido com iniciais mailsculas)

A
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ANEXO Ill K - JUSTIFICATIVA DE SITUAGAO ATIPICA
OCORRIDA NA EXECUGCAO DO ADIANTAMENTO

CAD n. 03601.0001.2X.XXXXXX-X
NF n. XXxxx
Empresa:

Justifico, para fins de prestagdo de contas, que ocorreram fatos atipicos ao processo
de aplicagdo do adiantamento na execugdo da despesa referente a nota fiscal acima
identificada, conforme segue:

(Descrever a situacdo, exemplo: a nota fiscal precisou ser cancelada, pois foi emitida
com valor diverte do pagamento, percebido a situag¢do, o fornecedor emitiu a nota fiscal
substituta no dia seguinte).

Os documentos de comprovagdo seguem anexos (anexar a nota cancelada), dessa
forma explica-se o fato (escrever o fato que saiu da regra, exemplo: do comprovante estar
em data anterior a emissdo da nota).

Municipio da Comarca — MT, dia, més e ano.

(assinado digitalmente)
(NOME DO AGENTE SUPRIDO EM CAIXA-ALTA)
(Cargo do Agente suprido com iniciais mailsculas)

P>
¢»] PODER JUDICIARIO
38 @ ESTADO DE]MATO GROSSO




ANEXO Il L - DECLARAGAO DE AUSENCIA DOS MATERIAIS
ADQUIRIDOS COM O ADIANTAMENTO NO CATALOGO DE
MATERIAIS

CAD n. 03601.0001.2X. XXXXXX-X
NF Nn. XxXxxx
Empresa:

Declaro, para fins de prestagdo de contas, que foi realizada a conferéncia no Catdlogo
de materiais atualizado pelo Departamento de Material e Patriménio (em anexo) e
constatada a auséncia dos itens relacionados na nota fiscal acima identificada, estes
foram adquiridos com recursos do adiantamento, considerando a sua (emergencialidade,
ou urgéncia, ou imprevisibilidade, ou essencialidade) ao exercicio da prestagdo
jurisdicional.

Municipio da Comarca — MT, dia, més e ano.

(assinado digitalmente)
(NOME DO AGENTE SUPRIDO EM CAIXA-ALTA)
(Cargo do Agente suprido com iniciais mailsculas)
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ANEXO Ill M - DECLARAGAO DE DESISTENCIA DO
RESSARCIMENTO PELO ERARIO PUBLICO ESTADUAL

CAD n. 03601.0001.2X. XXXXXX-X
NF n. XxXxxx
Empresa:

Declaro, para fins de prestacdo de contas, que a nota fiscal acima citada foi emitida
com valor maior que o saldo do Suprimento de Fundos, paga parcialmente no valor de
RSxxxx com recurso proprio, sendo que desisto do ressarcimento pelo Erdrio Publico
Estadual, por ter dado causa & situagdo de forma voluntéria.

Municipio da Comarca — MT, dia, més e ano.

(assinado digitalmente)
(NOME DO AGENTE SUPRIDO EM CAIXA-ALTA)
(Cargo do Agente suprido com iniciais mailsculas)
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ANEXO IlI N - Sugestdao de Checklist para envio de
prestacdao de contas
(Para uso interno da Comarca Executora)

CHECKLIST PARA ENVIO DA PRESTACAO DE CONTAS DE CAD

COMARCA: (Colocar o nome da Comarca executora)

OBJETO: Garantir a conformidade do processo de prestagdo de Contas, nos termos da IN TTMT/PRES
00272023, em especial o artigo 16 e Cartilha de Suprimento de Fundos do TIMT.

-|resultantes da aplicacdo do Suprimento de Fundos:

Prot. CIA:|Anotar o Numero do Expediente no CIA TIPO DA CAD
Agente Suprido:| Anotar o nome do Agente suprido responsavel pela CAD ( ) Servigo
CAD N2 :| Anotar o nimero da CAD emitida no Fiplan ( ) Consumo
Item de verificacio SIM |NAO| N/A N -e
1.|Oficio de encaminhamento; AnexoIIEouF
Demonstrativo de Disponibilidade e das Despesas AnexoIll-G

Documentos Fiscais (com data no prazo da aplicagdo)

Art. 16,Inc. [T daIN 0223 e
Pergunta 17. item ¢

-|documentos fiscais

Comprovantes de pagamento emitidos e anexados aos

Art. 16,Inc. IVdaIN 0223 e
Pergunta 17, item d

Comprovantes de transferéncias feitas a empresas

Perguntas 3.1.2 e 17,itemd

S.[com o Cartio, se houver

5. [Atesto de efetivagdo da despesa, assinados Anexo K oul
Justificativas para caracterizagdo e realizacio das Anexo III - J (conforme tipo da

6. despesas despesa)

.|de materiais e Declaragdo de conferéncia de itens.

Documento que negative a existéncia de contrato para
o solicitado emitido pela area competente ou Cataligo

Pergunta 17, item g ou em caso de
matenal Anexo III-L

.|de substituigdo tributaria)

Comprovantes de recolhimento de impostos (em casos

Pergunta 17 e 21 da Cartilha, item 9

.|conta, caso ocorra;

Comprovantes de saque em cartdo e de devolugdo em

Pergunta3.l.le 17itemhda
Cartilha

10.

Justificativa de situagdo atipica ocorrido na execugio
do adiantamento.

Anexo [II.K

11.

Quaisquer outros documentos que expliquem e/ou
comprovem situagdes atipicas ocorridas no periodo de

Conforme necessidade da Comarca

Legenda: N/A = N3o se aplica

Nome da Comarca - MT, data, més e ano.

Assinatura do Agente ou conferente do processo

Nome - Matricula
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ANEXO Il O - Checklist de Andlise de prestacdo de

contas
(Para uso interno da lotagdo Gestdo de CAD - D. Funajuris)

CHECKLIST DE ANALISE DE PRESTACAO DE CONTAS DE CAD

UNIDADE ORCAMENTARIA: 03601 — FUNDO DE APOIO AO JUDICIARIO - FUNAJURIS

OBJETO: Verificagdo de conformidade de aplicagdo e formalizagdo das prestagdes de contas de Concessio de Adiantamento (CAD),
nos termos da Lei Estadual n. 11.648/2021, IN TIMT/PRES 002/2023 e Cartilha de Suprimento de Fundos do TIMT.

CAD N2 : Anotar o nimero da CAD emitida no Fiplan TIPO DA CAD FINALIDADE DA CAD
Dotagao aria:|Anotar o da dotagiio constante no Empenho ( ) Normal
Emponho n? :|Anotar o niimero do empenho em favor do Agente ( ) Consumo
NOB n2:|Anotar o niimero da NOB emitida em favor do suprido ( )Juri
Agente Suprido / Cédigo:|Anotar o nome do Agente suprido responsivel pela CAD ( ) Servigco
Local:|Anotar 0 nome da comarca executora da CAD ( ) Extraordinario
Prot. ClA:]Anotar o Numero do Expediente no CIA
Item de verificacio SIM | NAO | N/A Fundamento Legal
0 onc anb & subscri ido? Art. 16, Inc. I IN TIMT/PRES 0223
1.|Oficio de esta pelo Agente Suprido? "‘ L]
2.|0s documentos da prestagdo de contas entdo em arquivo PDF? Art. 15, IN TRMT/PRES 0223
3.|O Demonstrativo (Anexo I1I - G) esta assinado pelo responsavel pela CAD? Ast. 16, lac. I, IN TRAT/PRES 02723
4.|O Demonstrativo (Anexo III - G) confere com os dados das NF's apresentadas? Art. 16, Iac. IL IN TIMT/PRES 0223
5.|O saldo de devolugio da disponibiidade esta apurado corretamente? At T6 Tas TN TAMT PRES 0233
6.|Os itens da nota fiscal tém ancia com a finaidade do adi ? Art 13 ITATT PRES 05733
7.|As datas de emissdo das nota(s) fiscal(s) estdo dentro do prazo de aplcagdo? Art. 13, § 1% INTIMT/PRES 02723
8.|Os itens da Nota fiscal estio descritos de forma especifica, objetiva ¢ legivel? Pecganta 14 da Cartulha, stem §
9.|0 CNAE e o Cédigo servigos da Nota Fiscal confere com os itens descritos nela? SO Cvll Mt JCOR 0%, w S D S
O documento fiscal foi emitido em favor do CNPJ do TIMT da Comarca Filal Art. 16, lac. IL, IN TRAT/PRES 02723
10. dora da CAD?
11|10 CNPJ dos comp 3¢ pogamento 530 03 das Notas Fiscais? et 16, Toe. IV, BN TIMT/PRES 0533
Os valores dos comprovantes e das notas fiscais conferem com os extratos do cartio Anaxo Il item 3.1 62 Cartiina
12.|emitidos pelo Banco?
Houve envio imediato das NF's de MEI prestador de servigos previstos no artigo 18 B Ast. 16, §2° ¢ 3°, IN TIMT/PRES 02123
13./da LC 123/2006?
Atesto da Nota Fiscal difere do responsavel? Art, 16, Inc. V, INTIMTPRES 02723
14. (Verificar pessoa designada na Comarca)
; . p 2 et 16, Inc. v, IN TIMT/PRES 0223
15.|No ateste os dados das Notas fiscais e descrigio dos itens estio corretos? BI 5 oo’ e Catithn o
16.|Data do atesto esta entre a emissdo da nota e admdnphcaq&o” Azt 36, Iae. V, IN SIS E/PRES 02723
17.|Os atestes das notas fiscais estdo assinados digitaln Art. 16, Ine. v, IN TIMT/PRES 0223
18.|Houveram despesas excepcionais? “{‘,,": T vnico @ IV TAMTPRES
19./Se sim, os val dos confe com 0 comp ap dos? I’F"""““-l"c"‘mm'
20.|Houveram retengSes de tributos? Porpania 20 da Cartitha, gag- 20
21.|Se sim, os comprovantes de recolhi estio dos ¢ pagos 0o prazo? Ferpanta 20 & Cartiiha, pag. 20
22.|Apresentou a negativa de formecimento emitidas pelas areas competentes? Art. 8, IN TIMT/PRES 0223
23.]A alogo de iais e justificativa de conferéncia de itens? Pecgunta 7 ¢ Anexo Il - L da Castilha
At 16, ine. ¥, ab IN TIMTPRES
24. J\llou as )\nﬁcdn'u para os itens adquiridos ou contratados? o:‘:, o - m‘&mm
25.|Se CADE dindrio a solicitagio ap justificacio de motivos? Art. 47, 52" 4 IN TIMTPRES 0223
O = - oicas? Jastiboou? Art, 16, inc. V, almea d, IN TIMT PRES
26. M _ 0223 o Anexo ITI - K da Cartilha
NAO CONFORMIDADES
Na Coluna esquerda, indique o nimero do item nldo conforme, Na coluna descricio detalhe a situaglo.
N Descriciao da niao conformidad

RESULTADO DA ANALISE: Tendo em vista a andlise e verificagio de pendéncia (s) nos itens xx, xx, devidamente destacada (s) no
quadro de ndo conformidade, faz-se devolugdo para fins de providéncias no prazo de até 10 (dez) dias nos termos do art. 16, §5° da IN
TIMIT/PRES. 002/2023 , objetivando finalizar a analise da prestagdo de contas. I
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CHECKLIST DE ANALISE DE PRESTACAO DE CONTAS DE CAD
UNIDADE ORCAMENTARIA: 03601 —- FUNDO DE APOIO AO JUDICIARIO - FUNAJURIS

OBJETO: Verificagio de conformidade de aplicagdo e formalizagdo das prestagdes de contas de Concessio de Adiantamento (CAD),
nos termos da Lei Estadual n. 11.648/2021, IN TIMT/PRES 002/2023 e Cartilha de Suprimento de Fundos do TIMT.

Sanadas as pendéncias elencadas no Quadro de "Ndo Conformidade” conforme documentagdo anexada nos andamentos xx e xx,
processa-se a baixa do adiantamento conforme dados abaixo:

Resumo da baixa da CAD - Art. 18 da IN TIMT/PRES 002/2023

Dados financeiros DOCUMENTOS ANEXADOS A PRESTACAO DE CONTAS
Valor da CAD RS$4.000,00
Valor aplicado R$4.000,00 BAD n°
Valor retido ISS
Valor da Devolugio RS0,00 GDR n®
Valor da Dev. Cartio
Valor da Dev. Espécie GCVn®
Vir. comprovado em extratos | R$4.000,00 Informacio a Presidéncia

Assinatura do analista da prestagdo de contas

Nome - Matricula
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ANEXO IV - DUVIDAS FREQUENTES
"“COMPILADO DAS PERGUNTAS E RESPOSTAS SOBRE CAD"
Constantes no WhatsApp Business

1. Posso cadastrar um Agente Exclusivo para Jari?

Sim, o Agente Suprido cadastrado para gerenciar os recursos da CAD destinada ao
atendimento exclusivo do Juri deverd aplicar os recursos somente em despesas
relacionadas a realizagdo das sessdes dos Tribunais de Jari.

2. Posso usar os recursos da CAD do Agente titular para as sessées do Jari?

N&o, somente em situacdes excepcionais e justificadas, quando os recursos da CAD do
Jari forem insuficientes & realizagcdo das sessdes, desde com documentos distintos (um
em cada prestagdo); porém, em hipdtese alguma o inverso poderd acontecer, ou seja, a
CAD do Juri ndo deve complementar as outras despesas emergentes e/ou urgentes.

3. Quais sdo os prazos para concessdo, aplicagdo e comprovacdo de suprimentos de
fundos?

a) Prazo para concessdo do suprimento de fundos: 10 (dez) dias Uteis do
recebimento da solicitagdo (art. 9° da IN-TJMT/PRES 002/2023);

b) Prazo para aplicagdo do suprimento de fundos: 90 (noventa) dias corridos da
data da liberagdo da disponibilidade (art. 13, § 1°, da IN-TJMT/PRES 002/2023);

c) Prazo para comprovagdo/prestacdo de contas: 30 (trinta) dias corridos da data
final de aplicagdo (art. 21 da IN-TJMT/PRES 002/2023);

d) Prazo para andlise da prestagdo de contas e diligéncias necessdrias a
aprovagdo ou impugnagdo das comprovagodes: 15 (quinze) dias do recebimento do
processo de prestag¢do contas (art. 17 da IN-TJMT/PRES 002/2023).

4. O que deve constar na justificativa de caracterizagdo e realizagdo de despesas com
recursos do adiantamento?

Devem constar: a despesa realizada, a sua destinagdo, em quais situagdes permitidas na
IN TIMT/PRES n. 002/2023 ela se enquadra (art. 29, 1, lll, IV, V e VI). Também, motivar seu
custeio com o adiantamento, observadas as disposi¢gdes do artigo 8° da referida IN
(modelos destacados no Anexo IlI-J, pdginas 38 a 42 do Manual "Suprimento de Fundos".

5. Caracteristicas do documento fiscal. Como deve ser a nota fiscal de compra do
material ou de prestag¢do de servigo?

Os comprovantes das despesas realizadas com recursos de Suprimento de Fundos
devem ter as mesmas caracteristicas das despesas subordinadas ao processo normal de
pagamento (ver resposta da pergunta 12, na pdgina 11 do Manual "Suprimento de

Fundos").
Y P A COORDENADORIA
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6. O que fazer em casos de emissdo de nota fiscal antecipada ao pagamento?

Em casos de emissé@o do comprovante de pagamento apds a data da emissdo da nota
fiscal, ocorrido por problemas operacionais, justificar a situagdo atipica e enviar com o
comprovante na prestacdo de contas.

7. O que fazer em casos de emissdo de nota fiscal postecipada ao pagamento?

Em casos de emissdo da nota fiscal apds a efetivagdo do comprovante em maquina de
cartdo, solicitar estorno da compra e passar novamente o cartdo no dia ou apds a
emissdo da nota, despesa publica ndo pode ser paga antes da efetivagdo da despesa
(art. 62 da Lei n. 4320/64).

8. E obrigatério atestar o recebimento nas notas fiscais por parte dos credores do
adiantamento?

Somente em casos de pagamento em espécie por meio de saque, recomenddvel nas
demais situacodes.

Veja as disposi¢gdes do item 11.6 do Manual SIAFI - Sistema Integrado de Administra¢cdo
Financeira do Governo Federal (cédigo 02.11.21 - Suprimento de Fundos, sobre o tema: "As
despesas realizadas deverdo ser comprovadas por documento fiscal especifico,
devidamente atestadas, devendo conter ainda, por parte do fornecedor do material ou
do prestador do servigo, a declaragdo de recebimento da importéncia paga”.

9. Como proceder diante de emissdo de nota fiscal com o cédigo do CNPJ errado?

Quando o cédigo do CNPJ estiver divergente dos iniciados com a nossa raiz 03.535.606 no
documento fiscal, cancelar a nota e emitir outra com o CNPJ correto, vinculado a
Comarca filial, em substituigdo & anterior, e justificar o ocorrido.

10. Como proceder diante de emissdo de nota fiscal com a descrigdo do CNPJ errado?

Nos casos em que a descrigdo do nome do destinatdrio estiver errado na nota fiscal, mas
o cbdigo confere com o CNPJ da Comarca filial, deverd solicitar a CCE - Carta de
Corregdo Eletrénica a contabilidade da empresa emissora, pois, nesse caso, é possivel a
sua emissdo.

11. Como saber se a empresa pode prestar um servigo especifico?

Consulte o namero do CNPJ da empresa pelo link
https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/servicos/cnpjreva/cnpjreva_solicitacao.asp, no
PDF do cartdo CNPJ consta os CNAE's — Cédigos Nacionais de Atividades Econémicas
escolhidos pela empresa no ato de sua constituicdo, somente servigos constantes nesses
CNAE's podem ser ofertados por esse fornecedor.
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12. Como verificar quais servigos o CNAE abrange?

Para verificar quais servicos o CNAE alcanga para execugdo dos servigos consulte o link
https://concla.ibge.gov.br/busca-online-cnae.html?view=estrutura, cligue na aba
"ESTRUTURA" selecione o cédigo CNAE constante no CNPJ até aparecerem as classes de
servicos que o compreende.

13. Como encontrar o CNAE e o Cédigo de Servigos na Nota Fiscal?

Veja a imagem a seguir:

PREFEITURA MUNICIPAL DE SINOP MT Namero da Nota Fiscal de Servigo
SECRETARIA DE FINANCAS Série Eletrdnica
| AVENIDA DAS EMBAUBAS, 1386, TERREO, SETOR 2023000000000
COMERCIAL Telefones: (66) 3520-7200
CNPJ: 15.024.003/0001-32
Dados do Prestador
CPF/CNP Inscricio MunicipaR 6980 Inscrigio Estadual:
3: End D0S VIRAPURUS, N* 580, JARDIM DAS NAS'OE. Complemento: CASA
CidadeSINOP - MT b : Email:
Identificacio da Nota Fiscal Eletrdnica -
Natureza da Operagso Data e Hora de Emissio da NFS-e Cédigo de Autenticidade -
IMUNIDADE 28/07/202312:24 CON70K9H3 3
Numero do RPS Data de Emiss3o da Nota Fiscal Série da Nota Fiscal
Dados do Tomador de Servigo
CNPJ/CPF A rich Razdo Social
03.535.606/0003-81 . TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE MATO GROSSO
Enderego Nimero Complemento Bairro
RUA GREVILEAS | AIN PRA TRES CENTRO
CEP UF T Email
78.550-112 SINOP PODERES MT leticialourenco@tjmt.jus.br
Descrigio dos Servigos

MANUTENCOES HIDRAULICAS EM BOMBA D'AGUA.

VALORTOTALDANFS-e: RS 1.846,00

Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza - ISSQN

Atividade do Municipio Aliquota Ttem 116/2003 CNAE
4 2.0 - Bt S0 Aeseistracio. SUCSLath ou ST et de GRS 06 Consirech Cool Ndriudita ou SHATCA € O8 outras SRAS
eneRacies. chan SOMM. R0 68 SRR € K0 IAANIRD. SO
R SRS Jmnm: 0,00 07 4321-5/00

f00a 32 Jocal 42 Coratacha 003 SE00K05. DuR 12 540820 22 IQMSY,
Valor Total dos Servicos R 1.846,0
Base de Cilculo $ 0
Desconto Incondicionado R 1.846,0
Desconto Condicionado $ 0
Dedugdes (Material) R 0,00
Dedugdes Base de Cilculo $ 0,00
ISSQN Devido R 0,00
ISSQN Retido s 0,00
Retengdes na Fonte o : ﬁlog
PIS COFINS INSS IRRF CSLL Outras Retengdes  |ISSQN

0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 $0,00 0,00
Valor liquido da Nota Fiscal R 1.846,00

" r—y T $

1 VALOR APROXIMADO DOS TRIBUTOS RS 321000 17.39%) FONTE: 1857, CONFORME LET 12 74172012, / TRIBUTADO PELO MET / ESTA NOTA POOE SER CANCELADA EM 24 HORAS APOS A GERACAD. / PROCONMT.
Pud BALTAZAR NAVARROS, 0 547 - Baimo BANDEIRANTES - CULABAMT FONE: 151 E (6513613 §500

Garacks Por MARGOS CASTRO KLETTRE - M3 1mpresso Por-
 Protocolo de entrega de Nota Fiscal Eletrénica .
Natureza da Operagio Data e Hora do Emissho da NFS-e Codige de Autenticidade NUMeeo da Nota Fiscal do Secvico
IMUNIDADE 28/07/2023 CDN70K9H3 Sieio Elot
Recobilomon) de MARCOS CASTRO SLETTRE « MED 286254680001 41, Todos olt) serigods) relaconados nesta Nota Facal de Servge mzm
ENOCa A isevecxace Grste Socurment) e ser reablads fekd enderecd M /w65 81v D/ Rut e/ o pornal_ser_3ero™ 40
!
Oata Nome ¢ Nimers 63 CPF do Tomador

I
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14. Como obter o comprovante de pagamento em situagoes de envio do comprovante
via LINK?

Comprovantes de pagamento enviado em link por e-mail ou SMS, clicar no link para
imprimir o arquivo PDF do comprovante de pagamento completo e salvar para envio na
prestagcdo de contas.

15. Extraviei o comprovante do saque em cartdo, e agora?

Em casos de extravio do comprovante do saque em caixa eletrdnico, justificar o ndo envio
alegando a comprovagdo da despesa com documento fiscal idbneo e a devolugdo do
saldo com comprovante bancdrio anexo.

16. O comprovante da maquina ou link ndo tem o CNPJ da empresa, o que fazer?

Comprovantes de pagamento sem a identificagcdo do CNPJ da empresa deverdo ser
acompanhados da declaragdo de quitagdo da referida nota fiscal pelo credor da
despesa, assinada pelo responsdvel legal pela empresa emissora, acompanhada de
certificacdo justificada dos motivos pelo agente suprido e ratificada pela autoridade
administrativa competente.

17. E permitido o uso dos recursos do suprimento de Fundos para o pagamento de juros
e multas?

Nd&o, trata-se de recursos publicos, portanto vedado pagamento de juros e multas.

O TCE- MT possui entendimento consolidado sobre o assunto na Sumula n. 01 que diz: "O
pagamento de juros e/ou multas sobre obrigagdes legais e contratuais pela
Administragdo PUblica deve ser ressarcido pelo agente que l|he deu causa”.
(Consolidagdo de entendimentos técnicos do TCE-MT 13° edi¢do, pagina 10.)

Em casos de ressarcimento ao Funajuris, consulte os dados bancdrios na Pergunta n.
3.1.1, na pdagina 6 do Manual " Suprimento de Fundos".

18. Como proceder quando o Tribunal de Justica é substituto tributario quanto ao
recolhimento de ISSQN de prestador de servigo?

Veja a resposta da pergunta 19, tema ISSQN, na pdagina 15 do Manual "Suprimento de
Fundos".

19. Quanto tempo os documentos deverdo ficar arquivados e disponiveis nas
comarcas para diligéncia?

Conforme artigo 16, §6°, da IN TJIMT/PRES n. 002/2023-TJMT os documentos fisicos
originais deverdo ser arquivados na comarca de origem pelo prazo de 5 (cinco) anos.

PODER JUDICIARIO
ESTADO DE MATO GROSSO

47




20. Preciso comprovar precos de mercado praticados quando realizar despesas com
recursos do adiantamento?

O artigo 2°, XII, alineas a e b, da IN TIMT/PRES n. 002/2023 estabelece as possibilidades
de comprovagdo de atendimento dos pregos de mercado nas despesas realizadas com
recursos do adiantamento (ver pergunta 12.1, na pdagina 12 do Manual "Suprimento de
Fundos").

Os documentos comprobatérios, sejam os trés orgamentos ou o resumo da consulta em
bancos de pregos, deverdo ser arquivados com as prestagdes de contas nas Comarcas,
facultado o envio na prestagdo de contas, porém poderdo ser solicitados pela
Coordenadoria de Controle Interno a qualquer tempo.

21. Posso pesquisar/comprovar precos com documentos extraidos pela internet?

Para celeridade, simplicidade e motivagdo, sugere-se que o Agente, caso opte por extrair
a informag¢do da internet (portal de compras ou outro meio) faga o “copia e cola" do
enderecgo eletronico na sua justificativa e/ou salve em arquivo pdf a pdgina do relatério
resumido da pesquisa, se, por exemplo, perquisar no Portal de Compras do Governo
Federal.

Abaixo, os mais conhecidos links de acesso:

Ao Portal Nacional de Compras Publicas: https://www.gov.br/pncp/pt-br

Ao Banco de Pregos do portal MTI: https://www.mti.mt.gov.br/banco-de-precos
Portal Nacional de Notas Fiscais Eletrénicas:
https://www.gov.br/nfse/pt-br/municipios-aderentes/municipios-aderentes

22. Despesas prévias podem ser indenizadas com o Suprimento de Fundos?

Nd&o. A indeniza¢do poderd ser custeada com o suprimento de fundos, os documentos
fiscais apresentados deverdo estar dentro do periodo de aplica¢gdo do adiantamento.

23. Posso usar o cartdo corporativo em finais de semana ou feriados?

Nd&o, o suprimento de fundos deve ser aplicado em dias Uteis, preferenciamente durante
o expediente administrativo, sob pena de devolugdo de recursos utilizados
indevidamente.

Excetuam-se apenas situagdes comprovadamente emergenciais e urgentes que ndo
poderdo aguardar o dia util, o que deverad ser justificado na prestagdo de contas
(modelo no Anexo Il — K).
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24. O Departamento do Funajuris é responsdvel por autorizar despesas ou enviar
materiais ou contratar de servigcos no TIMT?

N&o. O Departamento do FUNAJURIS ndo autoriza compra de mercadorias ou
contratagcdo de servigos, sendo sua Unica e exclusiva fungdo a disponibilizagdo dos
recursos e andlise da presta¢do de contas do gestor nos termos da Instrugdo Normativa
pertinente.

A solicitagdo de materiais deve ser feita ao DMP — Departamento de Material e Patriménio
e dos servigos ds unidades administrativas responsdveis (ver pergunta n. 7 na pdgina 9 do
Manual "Suprimento de Fundos").

25. Qual o prazo de vdlidade da negativa de fornecimento pelas areas?

A partir da 19 consulta, serd vdlida pelo prazo de execugdo do adiantamento, via de regra
90 (noventa) dias, exceto nos casos de uso do Catdlogo de matérias, cuja atualizagdo
dependerd de divulgagdo pelo DMP.

26. Quem emite as negativas de fornecimento?

Para aquisi¢gdo de materiais, o DMP (art. 8°, |, da IN TIMT/PRES n. 002/2023) e, para
servicos, as unidades administrativas competentes relacionadas aos itens a serem
contratados (art. 8°, I, da IN TIMT/PRES n. 002/2023). Maiores informagdes na pergunta n.
7 na pdgina 9 do Manual "Suprimento de Fundos".

27. O catdlago de materiais substitui a negativa?

Pode substituir, desde que o Catdlogo de materiais seja o mais atual fornecido
oficialmente pelo Departamento de Materiais e Patriménio, com juntada de declaragdo
de aquisi¢do pela auséncia dos itens no referido Catdlogo (modelos nos Anexos Il L e M
do Manual "Suprimento de Fundos").

28. O que é a unidade administrativa? E o que elas fazem?

Entende-se por unidade administrativa aquelas responsdveis por gerir e operacionalizar
os servigos e materiais necessdrios para atendimento e realizagdo das agdes de justica,
que é o nosso negodcio.

A Coordenadoria de Infraestrutura é responsdvel por obras, reparos prediais,
manutencdo de veiculos e servicos de manutencdo da estrutura, os servigcos relacionados
a informdtica sGo mantidos e gerenciados pela Coordenadoria de Tecnologia da
Informagdo e demais servigos poderdo ser consultados na Coordenadoria Administrativa.
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29. Qual o procedimento adotado para despesas com fornecimento de refeicoes?

Quando a refeigdo for preparada por estabelecimento com a matéria prima fornecida
pela Comarca, a NF deverd ser de servigo e o documento ird compor a presta¢do de
contas do adiantamento concedido para servigos.

Em casos em que a refeigdo for preparada por estabelecimento com a matéria prima
dele, a NF poderd ser de servigo, desde que tenha o CNAE 5620-1 no cartdo CNPJ e o
documento ird compor a prestagdo de contas do adiantamento concedido para
consumo, seria a situagdo prevista no item 4.6.1.2 do MCASP, pdginas 120 e 121, porém a
preferéncia é por emissdo de nota fiscal de mercadoria tributada pelo ICMS.

consumo, deve-se verificar se o fornecedor tem o CNAE apropriado para

AVISO IMPORTANTE: Para aceitar a NF de servigos em adiantamentos de
AA realizar o servico de confecgdo do produto a ser entregue.

30. Posso contratar servigcos de Microempreendedor individual?

Pode, desde que observadas as peculiaridades exigidas nos casos dos servigos de
hidrdulica, eletricidade, pintura, alvenaria, carpintaria e de manutengdo ou reparo de
veiculos, previstos no artigo 18b da LC n. 123/2006, cuja contribui¢do patronal de 20% é
obrigatéria, casos em que o envio ao TIMT deve ser imediamente apds o pagamento da
Nota Fiscal, conforme o passo a passo do processo de trabalho do ANEXO Il — B do
Manual de Suprimento de Fundos e croqui do trabalho disponivel em:
https://coordenadoriafinanceira-mc.tjmt.jus.br/portalcoordenadoriafinanceira-arquivos-
prod/cms/anexo_l11_30599249ce.png.

Para maiores informagdes, verificar a pergunta n. 20 na pdgina 15 do Manual
"Suprimento de Fundos".

31. Quando devo enviar as notas fiscais de MEI - Microempreendedor individual?

A NF de Microempreendedor individual deverd ser enviada em situagdes em que o coédigo
de servico da Lei n. 116/2003 destacado no documento fiscal for: 7.02, 7.05, 7.07, 14.01,
14.05, 14.13, 14.12. Para maiores informagdes, verificar o Anexo |I-B do Manual " Suprimento
de Fundos".

32. Qual o prazo para envio das Notas fiscais do MEI?

O prazo de envio da NF do MEI enquadrado no artigo 18b da LC n. 123/2006 ¢é
imediatamente apds recebimento das vias de CAD do adiantamento correspondente,
Conforme artigo 16, §2° da IN TJMT/PRES n. 002/2023-TJMT e do Oficio-Circular
n. 007/2023-PRES.
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33. Como verificar se o prestador de servigcos é MEI?

@) enquadramento do MEI pode ser consultado no link:
https://www8.receita.fazenda.gov.br/simplesnacional/aplicacoes.aspx?id=21, com
informagdes expressas no campo “Situagcdo no SIMEI" da consulta.

34. Quando devo enviar justificativa na prestacdo de contas?

A justificativa deve ser enviada para caracterizar a realizagdo da despesa e sempre que
ocorrer situagodes atipicas no decorrer da aplicagdo do adiantamento, seja relacionado o
tipo de despesa realizada, problemas na emissdo da nota fiscal ou operacionalizagdo do
pagamento com cartdo corporativo (modelos padronizados nos Anexos Il J e K).

35. Quais as penalidades pela falta de prestagdo, envio fora do prazo, destinacgdo de
recursos diversa da finalidade, ou comprovacdo de despesas com documentos
inadequados?

O artigo 19, pardagrafo Unico, da IN TIMT/PRES n. 002/2023 estabelece que, em casos de
reprovagdo, serd concedido prazo de 5 (cinco) dias para apresentacdo de defesa, a
reprovacdo sendo mantida haverd a instaura¢do de apuragdo das irregularidades e a
quantificagdo do dano causado ao erdrio, assegurados o contraditério e a ampla defesa.

As despesas realizadas no regime de adiantamento sujeitam-se & legislagdo vigente
sobre licitagdo e contratos administrativos e as penalidades descritas na Lei n.
14.133/2021 e suas alteragdes, sem prejuizo das responsabilidades civil e criminal que os
atos praticados ensejarem.

A ndo prestagdo de contas, a prestagdo de contas apresentada fora do prazo ou
presta¢cdo de contas que apresentou irregularidade ndo sanada sujeitam-se & abertura
de Processo Administrativo Disciplinar contra o servidor responsavel.

PENALIDADES:

a) Desconto do valor integral na folha de pagamento, abertura ou
procedimento administrativo;

b) Veda¢cdo de concessdo de suprimento de fundos ao agente suprimido
designado pelo Diretor(a) do Férum;

c) Notificagdo ao agente suprido enviada ao Diretor(a) do Férum.
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