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1. INTRODUCAO:

A Unidade de Controle Interno, no uso de suas atribuicdes
institucionais previstas no Provimento n°® 13/2007/CM, concernente a
racionalizacdo, eficiéncia e eficacia da gestdo, bem como em razdo do
acompanhamento continuo realizado nos Processos de Suprimentos de Fundos
(adiantamento), emite o presente Enunciado Orientativo, com a finalidade de
auxiliar as Unidades Administrativas, Magistrados e servidores sobre os
procedimentos relativos a utilizacdo de suprimento de fundos (adiantamento) para

despesas de pequeno vulto, no ambito da Administracdo Publica.

No mesmo sentido, objetiva amparar os servidores que recebem
adiantamento, aos Gestores que administram e ao Ordenador de Despesas que 0O
autoriza e também aqueles servidores a quem compete efetuar o controle interno
dessas “despesas miudas de pronto pagamento”, no ambito do Poder Judiciario

Estadual.

Com a publicagdo deste Enunciado Orientativo, pretende-se
padronizar os procedimentos, impulsionando os processos de concessdo, aplicacdo
e prestacdo de contas do adiantamento, dando celeridade necessaria a prestacao

jurisdicional no ambito do Poder Judiciario Estadual.

2. DA FUNDAMENTAGCAO LEGAL PARA CONCESSAO DE
SUPRIMENTOS (ADIANTAMENTO)

A concessdo de suprimentos de fundos (adiantamentos) tem
espeque nos artigos 68 e 69 da Lei 4.320, de 17 de marco de 1964, que “Institui
Normas Gerais de Direito Financeiro para a elaboracédo e controle dos Orgcamentos e

Balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal”.

Respalda-se, ainda, pelo Decreto n® 20, de 05 de fevereiro de

1999 (com as respectivas alteracdes), que “DispOe sobre o regime de adiantamento
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na Administracdo Direita e Indireta” e pela Instru¢cdo Normativa n® 005/2009-TJMT,
que “estabelece procedimentos a serem observados na concessédo, aplicacdo e
comprovacdo de suprimentos de Fundos (Pedido de Adiantamento), destinado ao

atendimento das atividades emergenciais do Poder Judiciario de Mato Grosso.”

3. DOS CONCEITOS

3.1 Adiantamento
Consiste na entrega de numerario a servidor, sempre precedida
de empenho na dotacao proépria, para o fim de realizar despesas que nao possam

subordinar-se ao processo licitatorio.

Nos casos expressamente definidos em lei, os valores sdo
adiantados ao servidor, que devera prestar contas posteriormente. Apesar de se
processar de maneira distinta das outras despesas, o regime de adiantamento
percorre todos os estagios da despesa or¢camentaria para a concessao, 0S quais

sdo: o empenho, a liquidagcdo e o pagamento.

3.2 — Agente Suprido (Recebedor)

Servidor ao qual se concede adiantamento para aplicacdo e

posterior comprovacgao.

3.3 — Empenho

Ato emanado de autoridade competente que cria para o Estado
obrigacdo de pagamento pendente ou ndo de implemento de condicdo. O empenho
da despesa ndo podera exceder o limite dos créditos concedidos. E vedada a
realizacdo de despesa sem prévio empenho. (Art. 58, caput, art. 59, caput e art.

60, caput, da Lei 4.320, de 17 de marco de 1964).
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3.4 — Nota de Empenho
Documento que indica o nome do credor, a representacéo e a
importancia da despesa, bem como a deducédo desta do saldo da dotacdo prépria.

(Art. 61, caput, da Lei 4.320 de 17 de marco de 1964).

3.5 — Liquidacéao

Consiste na verificacdo do direito adquirido pelo credor tendo
por base os titulos e documentos comprobatérios do respectivo crédito. Tem por
finalidade apurar a origem e o objeto do que se deve pagar; a importancia exata a
ser paga e a quem se deve pagar a importancia, para extinguir a obrigacdo. (Art.

63, caput e § 1°, alineas I, Il e 111, da Lei 4.320 de 17 de marco de 1964).

3.6 — Pagamento

Entrega de valores pela despesa, apés sua regular liquidacao,
por meio da tesouraria ou pagadoria regularmente instituidos por estabelecimentos
bancarios credenciados e, em casos excepcionais, por meio de adiantamento (Art.

62 e 65, caput, da Lei 4.320 de 17 de marco de 1964).

3.7 — Ordenador de Despesa

Toda e qualquer autoridade cujos atos resultarem
reconhecimento de divida, emissdao de empenho, autorizacdo de pagamento,
concessao de adiantamento, suprimento de fundos ou dispéndio de recursos do

Estado ou pelos quais este responda.

3.8 — Alcance

Serdo considerados em alcance o0s responsaveis por
adiantamentos que ndo apresentarem a comprovacdo no do prazo de 30 (trinta)
dias, contados do ultimo dia util do prazo indicado pelo ordenador da despesa para

sua aplicacdo, caso em que estarao sujeitos a competente tomada de contas.
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3.9 — Material de Consumo

E o material de utilizacdo continua e de reposicdo periédica, ndo
podendo ser incorporado ao patrimbénio, e que, em razdo de seu uso corrente,
perde normalmente a sua identidade fisica e/ou tem sua utilizacdo delimitada de
durabilidade. Ex.: papel oficio, lampada, tinta, material de higiene, de limpeza e

outros de natureza equivalente.

3.10 — Outros Servicos de Terceiros/Pessoa Juridica
Despesas decorrentes da prestacdo de servicos por pessoas
juridicas, devidamente habilitadas com CNPJ (Cadastro Nacional da Pessoa

Juridica), Inscricdo Municipal e/ou Inscricdo Estadual.

4. Concesséao

O adiantamento sera concedido para fazer face as pequenas
despesas que nao possam subordinar-se ao processo normal de aplicacdo e que
envolvam compras e servigcos, para pagamento a vista ou no prazo de sua
aplicacéo.

Segundo a Lei Estadual n® 4.454/82, aplica-se o0 regime de

adiantamento nos seguintes casos:

4.1 - Despesas de pequeno vulto

Sdo despesas de pequeno vulto aquelas que, em compras e
servicos, limitarem-se a importancia de até 5% do valor estabelecido na alinea "a",
inciso Il, do art. 23, da Lei n°® 8.666, de 21 de julho de 1993, para pagamento a
vista ou no prazo de aplicacdo do adiantamento. O citado limite é calculado como

R$ 4.000,00 (quatro mil reaos) desde o ano 1998.

4.2 - Despesas extraordinarias ou urgentes;

Sdo despesas extraordinarias ou urgentes aquelas cuja nao
realizacdo imediata possa causar prejuizo ao erario ou perturbar o atendimento dos
servicos publicos.
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5. Requisitos Necessarios para Solicitacao e

Recebimento do Adiantamento

A Instrucdo Normativa n°® 05/2009 - TIJMT estabelece
procedimentos a serem observados na concessdo, aplicagdo e comprovacdo de
suprimento de fundos destinado ao atendimento das atividades emergenciais do

Poder Judiciario de Mato Grosso.

Neste aspecto, os artigos 8°, 9°, 10° e 11° do supracitado
normativo prescrevem requisitos necessarios para a solicitacdo e recebimento do

adiantamento.

De inicio, o artigo 8° dispbe que o solicitante devera encaminhar
solicitacdo formal, enderecada a Presidéncia do Tribunal de Justica, requerendo a

verba de adiantamento.

Por conseguinte, o artigo 9° prescreve que o0 recebedor do
adiantamento deverd ser servidor do Poder Judiciario em efetivo exercicio de suas
funcBes, enquanto o artigo 10° determina que para receber o suprimento em

questao, o servidor devera ter conta no Banco do Brasil S/A.

De outro lado, o artigo 11, relaciona as hipdteses que vedam o
recebimento pelo servidor, quais sejam:

“l - Em alcance, ou seja, aquele que tenha recebido adiantamento,

dele ndo prestou no prazo estabelecido ou teve as contas rejeitadas

em virtude de aplicacdo do adiantamento em despesas que néo

aquelas para as quais foi fornecido.

Il - Responsavel por dois adiantamentos

Il - Indiciado em inquérito administrativo ou réu em processo

administrativo;

IV — Que em sessenta dias, complete tempo de contribuicdo para

aposentar-se.”
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6. Requisicdo de adiantamento

A requisicdo do adiantamento sera feita ao Ordenador de
Despesa ou autoridade por ele delegada. A autoridade requisitante é reconhecida a
condicdo de corresponsavel pela aplicacdo e prestacdo de contas dos

adiantamentos.

Disp6em os artigos 16 e 17 da Instrucdo Normativa n°©

005/2009-TJMT, que a requisicdo do adiantamento contera:

“Art. 16. Os Coordenadores do Tribunal de Justica e os Juizes
Diretores dos FOruns das Comarcas de Cuiaba e Varzea Grande
deverdao informar, por Oficio encaminhado aos Departamentos
Financeiro e do FUNAJURIS, o nome do servidor responsavel pela
aplicacdo dos recursos dos adiantamentos, bem como anexar copias do
CPF, RG e comprovante de endereco do referido servidor, para que
sejam emitidos os cartdes corporativos nas dotacbes de Material de

Consumo e Servigos de Terceiros — Pessoa Juridica.

Art. 17. Os Juizes Diretores dos Foruns das comarcas do interior
e dos Juizados Especiais deverdo informar por Oficio encaminhado ao
Departamento do FUNAJURIS, o nome do servidor responsavel pela
aplicacdo dos recursos dos adiantamentos, bem como anexar copias do
CPF, RG e comprovante de endereco do referido servidor, indicando,
ainda, o numero da agéncia e contas bancarias abertas no Banco do
Brasil em nome da Diretoria do Férum especifica para cada dotacédo
orcamentaria (Material de Consumo e Servicos de Terceiros — Pessoa

Juridica).”

A Presidéncia desta Corte devera ser informada mediante oficio,
caso ocorra qualquer alteracdo dos responsaveis pela aplicacdo dos recursos.
Nas unidades onde se utiliza o cartdo corporativo, estes deverao

ser devolvidos com o oficio.
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7. Aplicacéao

Ea realizacdo de despesa, utilizando-se verba de adiantamento,
respeitando tanto o objeto quanto os limites e prazos fixados no Regulamento do

Adiantamento.

Os orgdos concedentes deverdao emitir uma autorizacdo para
abertura de conta corrente bancaria em nome do servidor responsavel pelo

adiantamento, vinculada ao valor do adiantamento a ser depositado.

O prazo maximo para efetuar as despesas é de 60 dias corridos,
apos a efetivacdo do crédito em conta bancéaria (Art. 36 da Instrucdo Normativa
005/2009-TJMT).

S6 podera ser comprado material ou contratado servicos de

empresa legalmente habilitada, com emissédo de nota fiscal.

Em caso de no Municipio ndo existir empresa habilitada, se faz
necessario que o fornecedor providencie nota fiscal avulsa no Posto da Secretaria
da Fazenda Estadual, no caso de materiais produzidos, ou junto a Prefeitura, na
hip6tese de prestacdo de servigcos, constando sempre, o nimero do CNPJ da

contratada.

Ao efetuar o pagamento, a Nota Fiscal devera ser emitida em
nome do Tribunal de Justica, Forum ou Juizado, conforme fonte de recurso

utilizada.

8. Prestacdo de Contas

O prazo para que os responsaveis pelo adiantamento prestem
contas da aplicacdo dos recursos € de 30 (trinta) dias contados do ultimo dia

util do prazo para a aplicacgao.
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O Processo de Comprovacdo de Adiantamento devera ser
instruido em conformidade com art. 25 da Instrucdo Normativa 005/2009-tjmt,
ou seja: comunicacédo interna (no caso Tribunal de Justica) ou oficio (comarcas)
contendo planilha, com notas fiscais atestadas por servidor competente para o

ato.

A Prestacao de contas devera ser encaminhada, ao FUNAJURIS,
através de oficio no prazo maximo de 10 (dez) dias, ap6s a data de publicacédo
da verba, conforme consta na via CAD, no campo “prazo para aplicacdo da
verba.” Caso se verifique alguma irregularidade, serad devolvida ao Foérum,
devidamente notificado, concedendo o prazo de 10 (dez) dias, para a devida

regularizacéo.

Deverdo ser anexados o0s comprovantes da Concessdo de
Adiantamento (CAD) devidamente assinada, juntamente com extrato bancario,

caso seja Comarca, constando a compensacéo de todos os cheques emitidos.

Havendo saldo remanescente, deve ser restituido ao
Departamento do FUNAJURIS, em conta corrente propria, até o 20 (vinte) de
cada més, oportunidade em que deve ser juntado o respectivo comprovante,
imediatamente, anexo a prestacdo de contas.

9. Das Proibicdes

As seguintes proibicdes devem ser consideradas, conforme

elencadas no artigo 28 da Instrucdo Normativa n® 005/2009 — TIMT:

a. Fica sob responsabilidade da empresa especializada em

prestacdo de servicos de limpeza, os materiais necessarios para a execucao de tais

servicos, ficando proibida a aquisicdo por meio de adiantamento, segundo

paragrafo unico, do referido artigo, que assim dispde:
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“Agua sanitaria, alcool etilico hidratado, aromatizante spray,
balde plastico, cera liquida, desentupidor de pia, desentupidor
de vaso sanitario, desinfetante liquido, desodorante para vaso
sanitario e mictdrio, detergente liquido, disco limpador, disco
polidor, disco removedor, escova com fios de nylon para vaso
sanitario, espanador, esponja dupla face, extensao elétrica,
flanela, inseticidas, fungicidas, |& de aco, limpa vidros, limpador
geral (limpeza pesada), lustra moveis, luva de couro, luva de
latex, mangueira, mop de algodao com cabo, 6leo de peroba, pa
para lixo, papel higiénico branco, papel toalha branco,
removedor de cera e de gorduras, rodo, sabdo em barra, sabéo
em po, sapolio, sabonete em barras, sabonete liquido, saco de
algodao, saco de plastico para lixo, vassouras e demais
materiais necessarios na execucdo dos servicos de limpeza,
asseio, higienizacdo e conservacdo dos ambientes e moéveis em
geral, fotocodpias (nos casos em que as unidades judiciarias

disponham de contratos para prestacdo desses servigos).”

b. Fica vedada, ainda, a emissao de recursos de
adiantamento para aquisicdo de equipamentos e materiais permanentes, bem como
a contratacéo de servicos de obras e instalagcbes durante os meses de novembro e
dezembro, em virtude do prazo de 60 (sessenta) dias para a prestacdo de contas,
depois da efetivacdo do crédito em conta bancaria, em consonancia com o item VI

— das Disposic¢des Gerais, artigo 36 da Instrucdo Normativa 005/2009-TJMT.

10. Consideracdes Finais

Com efeito, mediante a edicdo do Enunciado Orientativo 2/2015
— TJMT, intenta-se padronizar os procedimentos que envolvem a concessao,
aplicacdo e prestacao de contas concernentes a utilizacdo de suprimentos de fundos

(adiantamento) de forma otimizada e equitativa, no ambito deste Poder Judiciario.
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Ana Claudia Infantino Maciel Suzan Mirian dos Santos Galvao

Auditora Auditora

Bel®* Simone Borges da Silva

Coordenadora de Controle Interno

APROVO:

Disponibilizar este Enunciado Orientativo no sitio do Tribunal de Justica, e dar

ciéncia a todos os gestores, areas administrativas e gestores das Comarcas do
Estado.

DESEMBARGADOR PAULO DA CUNHA

Presidente do Tribunal de Justica do Estado de Mato Grosso
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