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PORTARIAS

PORTARIA N2 117/2021

PORTARIA N2 117/2021
O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO ESTADO DE SAO PAULO, no uso
de suas atribuigdes,
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Conforme disposto na Lei n.? 4.320/1964, no artigo 74, paragrafo 3%, do Decreto-Lei n.? 200/1967,
no artigo 45, inciso |, do Decreto n.2 93.872/1986 (com a redagédo do Decreto n.2 6.370/2008), no
Decreto n® 5.355/2005 e na Resolucao TSE n® 23.495/2016, RESOLVE:

Art. 12. As normas gerais sobre a concessao, a utilizacio e a prestacdo de contas do suprimento
de fundos, no ambito da Justica Eleitoral do Estado de Sdo Paulo, estdo estabelecidas nesta
Portaria.

Art. 22. O suprimento de fundos se dara em carater excepcional para as despesas que:

| - Sejam de pequeno vulto;

Il - Exijam pronto pagamento em espécie;

lll - Se apresentem urgentes ou inadiaveis e que, na impossibilidade de serem realizadas pelo
procedimento ordinario de contratagdo, sejam devidamente justificadas em representagdo e
aprovadas pela Presidéncia.

Art. 32. Consideram-se de pequeno vulto as despesas que ndao excedam a 1% (um por cento) do
valor estabelecido no art. 23, |l, g, da Lei n.? 8.666, de 21 de junho de 1993 (convite).

§ 1° Veda-se o fracionamento da despesa ou do documento comprobatério para adequagéo ao
limite estabelecido no caput.

§ 2°. O fracionamento da despesa nao se caracteriza pela mesma classificacdo contabil, mas por
aquisicbes de mesma natureza funcional.

Art. 42, Os recursos de suprimento de fundos poderao ser movimentados por meio de:

| - Conta corrente tipo b, aberta especificamente para este fim;

Il - Cartdo de Pagamento do Governo Federal - CPGF.

Art. 52, O valor maximo do ato de concessado de suprimento de fundos destinado ao pagamento de
despesas de pequeno vulto, relativas a compras e servicos em geral, sera de:

| - 5% (cinco por cento) do valor estabelecido no art. 23, I, a, da Lei n.® 8.666, de 21 de junho de
1993 (convite), nos casos de utilizacdo da conta corrente tipo b.

Il - 10% (dez por cento) do valor estabelecido no art. 23, Il, a, da Lei n.? 8.666, de 21 de junho de
1993 (convite), nos casos de utilizagdo do Cartdo de Pagamento do Governo Federal - CPGF.
Paragrafo Unico. Tratando-se de elei¢des, correigbes, plebiscitos, revisdes e recadastramentos
eleitorais, a fim de atender gastos que ndo puderem ser submetidos ao processo ordinario de
despesa, o(a) ordenador(a) de despesas podera, excepcionalmente e em despacho
fundamentado, conceder suprimento de fundos em valores superiores aos previstos neste artigo.
Art. 62. Competirda a Presidéncia do Tribunal a concessdo de suprimento de fundos, a ser
formalizada por meio de portaria.

§ 1% A competéncia da concessdo destinada ao custeio de despesas de pequeno vulto fica
delegada ao(a) Secretario(a) de Orcamento e Finangas, doravante designado(a) ordenador(a) de
despesa, cabendo-lhe formalizar a portaria.

§ 2° Cabera ao(a) Secretario(a) de Orgamento e Finangas providenciar e firmar formularios,
requerimentos e oficios relativos a abertura e encerramento de contas correntes tipo b, bem como
cadastros e permissdes atinentes a administragdo dos Cartées de Pagamento do Governo Federal
- CPGF.

Art. 7°. A portaria de concesséao sera publicada no Diario de Justica Eletrénico e contera:

| - a identificagéo do(a) suprido(a) com o cargo ou funcdo que exerce;

Il - a natureza da despesa a realizar;

[l - o valor do suprimento;

IV - a classificagdo orcamentéria;

V - o periodo de aplicacao;
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VI - a modalidade de movimentacao e, tratando-se de Cartdo de Pagamento do Governo Federal -
CPGF, a autorizacdo para saques e o correspondente limite percentual;

VIl - 0 prazo para prestacéo de contas;

Art. 82. A adesdo do TRE-SP ao Cartdo de Pagamento do Governo Federal - CPGF sera
formalizada em processo administrativo especifico e o correspondente termo serd comunicado a
agéncia de relacionamento da unidade gestora perante o Banco do Brasil.

Art. 92. O(a) ordenador(a) de despesas ou o(a) representante autorizado(a) definira o limite anual
total do crédito do TRE-SP perante a administradora do cartao.

Paragrafo unico. O somatério dos limites de crédito fixados aos portadores dos cartbes nao podera
ultrapassar o limite de crédito total da unidade gestora.

Art. 10. O(a) portador(a) do cartédo fara as contratacdes com o afiliado e realizara o pagamento
mediante a aposi¢do de senha.

Art. 11. O(a) portador(a) € responsavel pela guarda e utilizagdo do cartdo, prestando contas das
despesas realizadas ao final do periodo de aplicagéo.

Paragrafo unico. Nas hipéteses de roubo, furto, perda ou extravio do cartdo, o(a) portador(a)
devera providenciar o bloqueio do cartdo, em até 24 (vinte e quatro) horas, por intermédio do(a)
ordenador(a) de despesa, da agéncia de relacionamento do TRE-SP ou por meio dos canais de
atendimento do Banco do Brasil.

Art. 12. O(a) portador(a) do cartdo devera atestar, até o segundo dia Util do més do vencimento da
conta mensal, a veracidade das transagbes que constem do correspondente demonstrativo.

Art. 13. Eventual despesa ndo reconhecida, ou que apresentar alguma divergéncia, devera ser
contestada pelo(a) portador(a) perante a administradora do cartdo e comunicada ao(a) ordenador
(a) de despesa ou ao(a) responsavel designado(a) no ato de atesto da conta mensal, para glosa do
valor faturado.

§ 1°. O(a) portador(a) devera acompanhar a ocorréncia registrada com a administradora do cartao
até a concluséo do processo.

§ 2°. Finalizado o processo de contestacdo da despesa, eventuais encargos de mora decorrentes
de transacbes contestadas indevidamente serdo de responsabilidade do(a) portador(a) do cartao,
cabendo-lhe o recolhimento do correspondente valor & conta Unica do Tesouro Nacional por meio
de Guia de Recolhimento da Unido - GRU.

Art. 14. A aprovacdo das contas e a baixa de responsabilidade do(a) suprido(a) serdo efetuadas
apés a resolucao de todas as pendéncias, inclusive as oriundas de processo de contestagéo de
despesa.

Art. 15. Cabera ao(a) ordenador(a) ou ao(a) responsavel designado(a), antes da aprovagao das
contas, requerer a agéncia de relacionamento do Banco do Brasil declaragédo de nada consta
relativa ao Cartdo de Pagamento do Governo Federal - CPGF, inclusive no que tange a eventuais
pendéncias de faturamento.

Art. 16. A nota de empenho deverd ser emitida ap6s a aprovagéo da concessao em portaria.

Art. 17. Nao podera ser concedido suprimento de fundos:

| - a servidor(a) que mantiver 2 (dois) suprimentos em fase de utilizacgao;

Il - a servidor(a) declarado(a) em alcance, assim compreendido(a) aquele(a) que estiver em atraso
na prestacdo de contas, que tenha cometido apropriacdo indevida, extravio, desvio, ocasionado
falta de dinheiro ou mé& aplicacdo dos recursos recebidos.

Il - a servidor(a) que estiver impedido(a), afastado(a), mesmo que provisoriamente, ou
respondendo a sindicancia ou a processo administrativo disciplinar ou ndo estiver em efetivo
exercicio,

IV - a servidor(a) que estiver registrado(a) no Cadastro Informativo de Créditos - CADIN;
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V - a servidor(a) responsavel pelo almoxarifado, pelo controle patrimonial ou pela utilizagcdo do
material a adquirir, salvo quando ndo houver outra pessoa apta a administrar os recursos;

VI - a servidores(as) da Secretaria de Orcamento e Financas e da Secretaria de Auditoria Interna.
Art. 18. E vedada a concessao de suprimento de fundos para:

| - contratagéo de servigos que caracterizem agéo continuada;

Il - assinatura de revistas, jornais e periddicos;

[l - cobertura de despesas com locomogao urbana de servidor(a) quando este(a) houver percebido
diarias ou ressarcimento de transporte;

IV - aquisicdo de material permanente.

Paragrafo Unico: Salvo em casos excepcionais e devidamente justificados pelo(a) suprido(a), o(a)
ordenador(a) de despesa podera conceder suprimento de fundos para o custeio dos gastos
mencionados nos incisos | e IV do caput.

Art. 19. O suprimento de fundos sera concedido para aplicagdo por até 60 (sessenta) dias.

§ 1°. Em casos excepcionais, e devidamente justificados pelo(a) suprido(a), o(a) ordenador(a)
podera autorizar a aplicacdo em prazo superior ao previsto no caput desde que ndo ultrapasse a
90 (noventa) dias.

§ 2° Nao se concedera suprimento de fundos com prazo de aplicagdo apds o encerramento do
exercicio financeiro correspondente, devendo a importancia aplicada até 31 de dezembro ser
comprovada até 15 de janeiro do ano seguinte.

§ 32 O término da aplicagdo do suprimento de fundos sera antecipado se o afastamento do(a)
suprido(a) estender-se apéds o ultimo dia do prazo para utilizagdo dos recursos.

Art. 20. A prestacido de contas devera ser apresentada nos 30 (trinta) dias subsequentes ao
término do periodo de aplicagéo.

Paragrafo Gnico. Em casos excepcionais e devidamente autorizados pelo(a) ordenador(a) de
despesa, as contas poderao ser prestadas em prazo superior ao previsto neste artigo.

Art. 21. Os comprovantes das despesas realizadas ndo poderdo apresentar rasuras, acréscimos,
emendas ou entrelinhas e serdo emitidos em nome do Tribunal Regional Eleitoral do Estado de
Sao Paulo, ou em sua forma abreviada (TRE-SP), por quem prestou o servico ou forneceu o
material, contendo:

| - nimero de inscrigdo do Tribunal no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas - CNPJ;

Il - endereco da sede do Tribunal ou do Cartério Eleitoral, sempre que possivel;

[l - data da emisséo;

IV - discriminacdo do servigo prestado ou material fornecido, ndo se admitindo abreviaturas que
impossibilitem o conhecimento da despesa efetivamente realizada;

V - atestagcéo da prestacdo dos servigos ou do recebimento dos materiais adquiridos realizado por
guem teve conhecimento dos fatos.

§ 12 Os comprovantes de despesas que apresentarem os vicios mencionados no caput deverao
ser substituidos ou, na impossibilidade, deve-se providenciar a correspondente carta de corregao
nas hipéteses permitidas pela legislagéo tributaria e fiscal.

§ 2°. Serdo aceitos comprovantes emitidos em nome de Cartorio Eleitoral, desde que o material
tenha sido utilizado ou o servigo prestado em sua sede ou em unidades sob sua responsabilidade.
Art. 22. O suprimento de fundos ndo podera ter aplicagdo diversa da especificada no ato de
concessdo, na nota de empenho e nas instrugdes regularmente expedidas, devendo o(a) suprido
(a) observar a natureza, o tipo e os limites do gasto definidos pelo(a) ordenador(a) de despesas.
Art. 23. O valor do suprimento de fundos, a ser comprovado, ndo podera exceder ao montante
recebido.
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§ 1°. Eventual saldo de recursos néo utilizados na conta tipo b ou resultado de saque por meio do
Cartao de Pagamento do Governo Federal - CPGF devera ser recolhido pelo(a) suprido(a) a conta
unica do Tesouro Nacional mediante Guia de Recolhimento da Uniéao - GRU.

§ 2°. E vedada a utilizagdo do Cartdo de Pagamento do Governo Federal - CPGF na modalidade
saque, exceto quando autorizado, pelo(a) ordenador(a) de despesa, para situagdes especificas,
devidamente justificadas, observado o limite de 30% do total da despesa anual com suprimento de
fundos.

Art. 24. Os autos da prestacao de contas serdo constituidos dos seguintes documentos:

| - Portaria de concesséo, assinada pelo(a) ordenador(a) de despesa;

Il - Nota de empenho da despesa, assinada pelo(a) ordenador(a) de despesa e pelo(a) gestor(a)
orgcamentario(a);

[Il - Ordem bancaria de crédito, emitida eletronicamente, no caso de utilizacdo da conta corrente
tipo b;

IV - Nota de limite de crédito (fatura e/ou saques), emitida pelo(a) ordenador(a) de despesa,
constando o limite de crédito do cartdo e a ordem bancaria de pagamento da fatura, no caso de
Cartao de Pagamento do Governo Federal - CPGF;

V - Primeira via dos comprovantes de despesas;

VI - Demonstrativo de receita e despesa (balancete);

VIl - Extratos bancarios completos, desde o depdsito da concessdo até a inexisténcia de saldo,
demonstrando-se a compensacéao de todos os cheques emitidos, no caso de utilizagdo da conta
corrente tipo b;

VIII - Demonstrativos mensais das transacdes efetuadas, atestadas pelo(a) suprido(a), e as contas
mensais para fins de pagamento das faturas, a serem providenciadas pela Secretaria de
Orcamento e Finangas, no caso de Cartdo de Pagamento do Governo Federal - CPGF;

IX - Comprovante de pagamento de Guia de Recolhimento da Unido - GRU, se houver saldo de
recursos em espécie ndo utilizados na conta tipo b ou em poder do(a) suprido(a), advindo de
saque com cartao;

X - Relatério de prestacédo de contas;

X| - Nota de empenho de anulagdo dos recursos eventualmente recolhidos a Conta Unica do
Tesouro Nacional;

XII - Outros documentos exigidos em instrucdes especificas.

§ 1. Serédo aceitos todos os comprovantes oficiais de despesas cuja emissdo esteja prevista na
legislacao tributéria, fiscal ou previdenciaria, atendendo-se as formalidades exigidas pela Uniao,
pelos Estados e Municipios.

§ 2°. Os documentos mencionados no inciso V somente serdo aceitos se emitidos dentro do prazo
de aplicacao definido em portaria.

§ 32 Para a formacdo de autos digitais, aplicam-se as disposicdoes das normas de servico
expedidas pela Corregedoria Regional Eleitoral de S&do Paulo bem como outras orientagdes que
constarem de instrucdes especificas.

§ 4°. Cabera ao(a) suprido(a) ou ao(a) responsavel pela compra ou servico manter, em arquivo
local, as vias originais de documentos impressos, se houver, dispensando-se o arquivamento
quando a autenticidade do comprovante puder ser verificada a qualquer tempo na internet.

§ 5° As vias originais de documentos impressos, se houver, deverdo ser mantidas nos prazos
constantes da tabela de temporalidade de documentos determinados pelo TRE-SP.

Art. 25. Prestadas as contas pelo(a) suprido(a), o(a) ordenador(a) de despesa devera aprova-las
ou impugna-las em até 30 (trinta) dias.
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§ 1°. Tratando-se de elei¢des, correicdes, plebiscitos, revisdes e recadastramentos eleitorais, o(a)
ordenador(a) de despesas podera aprovar ou impugnar as contas prestadas em prazo superior ao
previsto neste artigo.

§ 2°. A data da prestacdo de contas em autos digitais comprova-se pelo seu encaminhamento
eletrénico ao(a) ordenador(a) de despesas.

§ 3% Na&o ocorrendo a prestacdo de contas no prazo estipulado no art. 20, o(a) ordenador(a) de
despesa instaurara tomada de contas especial e comunicara o fato a Secretaria de Auditoria
Interna.

§ 4°. Aprovada a prestacdo de contas, a Secretaria de Orcamento e Finangas dara baixa da
responsabilidade do(a) suprido(a) no Sistema de Administracdo Financeira e Orgamentaria do
Governo Federal - SIAFI.

§ 5% Impugnada a prestagdo de contas, o(a) ordenador(a) de despesas adotara providéncias para
apuracgao da responsabilidade do(a) suprido(a).

Art. 26. Ao(a) suprido(a) é reconhecida a condi¢do de preposto(a) do(a) ordenador(a) de despesa
que concedeu o suprimento, ndo podendo transferir a outrem a responsabilidade pela aplicagéo e
comprovacao dos valores recebidos.

Art. 27. Os casos omissos serdo resolvidos pela Presidéncia do Tribunal.

Art. 28. Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagdo no Diario de Justi¢ca Eletronico,
revogadas a Portaria TRE-SP n.? 56, de 9 de julho de 1996, e as demais disposicdes em contrario.
Waldir Sebastido de Nuevo Campos Junior

Presidente
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