TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAO
Gabinete da Presidéncia

Compilado para incorporar as alteracoes promovidas pela Resolucdo TRT3/GP 369/2024

ATO REGULAMENTAR GP/DG N. 3, DE 6 DE AGOSTO DE 2008

Regulamenta, no ambito do TRT da 3% Regido, a
realizacdo de despesa por meio de Suprimento de
Fundos e o uso do Cartdo de Pagamento do Governo
Federal (CPGF).

O DESEMBARGADOR PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO
TRABALHO DA 32 REGIAO, no uso de suas atribuicbes legais e regimentais,

CONSIDERANDO o disposto nos arts. 68 e 69 da Lei n° 4.320, de 17 de
marco de 1964; no § 3° do art. 74 do Decreto-Lei n® 200, de 25 de fevereiro de 1967;
nos arts. 45 e 46 do Decreto n°® 93.872, de 23 de dezembro de 1986, e no Decreto n°
5.355, de 25 de janeiro de 2005, e alteragdes posteriores;

CONSIDERANDO a necessidade de uniformizacdo dos procedimentos
atinentes a matéria, no ambito da Terceira Regiao;

CONSIDERANDO os termos da Resolucdo n° 49, de 30 de maio de 2008,
do Conselho Superior da Justiga do Trabalho; e

CONSIDERANDO o disposto no art. 25, inciso XVI, do Regimento Interno,

RESOLVE:
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Art. 1° Excepcionalmente, a critério do ordenador de despesa e sob sua
inteira responsabilidade, podera ser concedido suprimento de fundos a servidor,
sempre precedido de empenho na dotagao propria as despesas a realizar, e que nao
possam subordinar-se ao processo normal de aplicagdo, para atender as seguintes
situacdes emergenciais:

| - despesas eventuais, inclusive em viagens e com servigos especiais,
que exijam pronto pagamento; e

Il - despesas de pequeno vulto, assim entendidas aquelas cujo valor nao
ultrapasse 5% (cinco por cento) do valor estabelecido no inciso | do art. 75 da Lei n.
14.133, de 1° de abril de 2021, atualizado nos termos do art. 182 da citada Lei, no caso
de obras e servigos de engenharia, e de 5% (cinco por cento) do valor estabelecido no
inciso Il do art. 75 da Lei n. 14.133, de 2021, atualizado nos termos do art. 182 da
citada Lei, no caso de outros servigos e compras em geral, nas hipoteses, devidamente
justificadas, de: (Redacéo dada pela Resolucdo GP n. 369, 13 de dezembro de 2024)

a) Inexisténcia temporaria ou eventual, nos estoques do almoxarifado, do
material a ser adquirido;

b) Impossibilidade, inconveniéncia ou inadequacdo econdmica de
estocagem do material; e

c) Inexisténcia de cobertura contratual.

Paragrafo unico. Excepcionalmente, a critério da Presidéncia do Tribunal,
desde que caracterizada a necessidade em despacho fundamentado, as despesas com
servigos de fretamento de embarcacdes e aeronaves, para cumprimento da missao
institucional em regides que nao permitam acesso por rodovias, estardo sujeitas ao
limite de 3% (trés por cento) do valor fixado no inciso Il do art. 75 da Lei n. 14.133, de
2021. (Incluido pela Resolucéo GP n. 369, 13 de dezembro de 2024)

Art. 2° Fica vedada a concessao de suprimento de fundos para a
realizacao de despesas com aquisicao de material permanente ou qualquer material
classificado como despesa de capital.

Paragrafo unico. Excepcionalmente, desde que devidamente justificado
em processo especifico, o ordenador de despesa podera autorizar, por suprimento de
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fundos, a aquisicdo de material permanente de pequeno vulto, assim entendido aquele

cujo valor ndo ultrapasse o limite estabelecido no art. 1° deste Ato Regulamentar.
(Incluido pela Resolucdo GP n. 369, 13 de dezembro de 2024)

Art. 3° As despesas com suprimento de fundos serdo efetivadas por meio
do Cartdo de Pagamento do Governo Federal (CPGF).

§ 1° O CPGF é instrumento de pagamento, emitido em nome da unidade
gestora e operacionalizado por instituicdo financeira autorizada, utilizado
exclusivamente pelo portador nele identificado, nos casos indicados em ato proprio do
ordenador de despesa.

§ 2° E vedada a abertura de conta bancéria destinada & movimentagao
de suprimentos de fundos.

Art. 4° As solicitagcbes de suprimentos de fundos serdo feitas pelos
magistrados e pelos servidores ocupantes de cargos em comissdo, mediante a
formalizagcdo de Proposta de Concesséo de Suprimento de Fundos (PCSF), constante

do Anexo | deste Ato, a qual obrigatoriamente contera: (Redacdo dada pela Resolucdo GP n.
369, 13 de dezembro de 2024)

| - a finalidade;

Il - a justificativa da excepcionalidade da despesa, indicando os
pressupostos de fato e de direito;

Il - a indicacao do valor total e individualizado por natureza da despesa;

IV - nome completo, matricula, lotagao, cargo, fun¢cado e CPF do suprido; e

V - declaracdo do suprido de que ndo se enquadra nas vedacodes
previstas no art. 5° deste Ato e de estar ciente da legislagédo aplicavel a concessao de
suprimento de fundos, em especial aos dispositivos que regulam a sua finalidade,
aplicagao, prazos de utilizagao e de prestacao de contas.
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Paragrafo unico. As concessdes de suprimento de fundos poderao
relacionar-se a mais de uma natureza de despesa, desde que precedidos dos
empenhos nas dotacdes respectivas.

Art. 5° Fica vedada a concessao de suprimento de fundos a servidor:

| - responsavel por dois suprimentos;

Il - em atraso na prestagao de contas de suprimento;

lll - que esteja respondendo a inquérito administrativo ou declarado em
alcance;

IV - que ndo esteja em efetivo exercicio ou a colaboradores sem vinculo
funcional com o TRT 32 Regiao;

V - ordenador de despesa, responsavel pela administracdo financeira,
almoxarifado, patrimdnio ou que tenha a seu cargo a guarda ou a utilizagcdo do material
a adquirir, e seus respectivos substitutos eventuais, exceto nos casos em que nao
exista outro servidor; e

VI - responsavel pelo parecer sobre a prestacdo de contas de suprimento
de fundos e seu substituto eventual.

Art. 6° O limite maximo de utilizacdo do CPGF para cada ato de
concessao corresponde a:

| - para obras e servigcos de engenharia, 50% (cinquenta por cento) do
valor estabelecido no inciso | do art. 75 da Lei n. 14.133, de 2021, atualizado nos
termos do art. 182 da citada Lei; e (Redacdo dada pela Resolucdo GP n. 369, 13 de dezembro de
2024)

Il - para outros servigcos e compras em geral, 50% (cinquenta por cento)
do valor estabelecido no inciso Il do art. 75 da Lei n. 14.133, de 2021, atualizado nos
termos do art. 182 da citada Lei. (Redacdo dada pela Resolucdo GP n. 369, 13 de dezembro de
2024)
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Paragrafo unico. O valor do suprimento de fundos inclui os montantes
referentes as obrigagbes tributarias e as contribui¢des, ndo podendo ultrapassar os
limites estabelecidos neste Ato.

Art. 7° E vedado o fracionamento de despesa ou do documento
comprobatério para adequacgao aos valores estabelecidos no art. 1°, inciso I, deste Ato.

Paragrafo unico. (Revogado pela Resolucdo GP n. 369, 13 de dezembro de 2024)

Art. 7°-A Constitui fracionamento de despesa a utilizacdo de suprimento
de fundos para aquisicdo de bens ou servicos que se refiram ao mesmo item de
despesa, mediante diversas compras em um unico exercicio, cujo valor total supere os

limites dos incisos | e Il do art. 75 da Lei n. 14.133, de 2021. (Incluido pela Resolucdo GP n.
369, 13 de dezembro de 2024)

Paragrafo unico. Para os fins deste Ato Regulamentar, considera-se item
de despesa a individualizagdo do objeto a ser contratado, assim entendido como
aquele relativo a item de material, inclusive permanente, ou de servigo, de natureza
fisica e funcional distintas, ainda que constantes de uma mesma fatura ou documento
equivalente. (Incluido pela Resolucéo GP n. 369, 13 de dezembro de 2024)

Art. 7°-B Os gastos realizados por meio de suprimento de fundos para
objetos de mesma natureza serdo somados aos casos de dispensa de licitagdo, para
fins de verificagdo dos limites de despesa em contratagdes diretas regulamentadas

pelo art. 75 da Lei n. 14.133, de 2021, sendo vedado o fracionamento de despesa.
(Incluido pela Resolucdao GP n. 369, 13 de dezembro de 2024)

Paragrafo unico. A regulamentagao do que constituem objetos de mesma
natureza sera definida em norma da Presidéncia do Conselho Superior da Justica do
Trabalho. (Incluido pela Resolucéo GP n. 369, 13 de dezembro de 2024)

Art. 8° O ordenador de despesa € a autoridade responsavel pelo uso do
Cartdo de Pagamento do Governo Federal, cabendo-lhe definir o limite de crédito total
da Unidade Gestora, bem como o limite de crédito a ser concedido a cada um dos
portadores do Cartdo (CPGF) por ele indicados.
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Art. 9° O limite de utilizacdo do cartdo sera concedido de acordo com o
valor constante do ato de concessao de suprimento de fundos e revogado tao logo o
prazo de utilizagdo seja expirado.

Art. 10. A Autorizacdo de Concessdao de Suprimento de Fundos,

constante do Anexo lll deste Ato, contera obrigatoriamente: (Redacéo dada pela Resolucéo
GP n. 369, 13 de dezembro de 2024)

| - a destinagao do suprimento de fundos e o valor autorizado para cada
natureza de despesa;

Il - o valor de gasto para a modalidade fatura;

Il - o valor de gasto para a modalidade saque, para atender
exclusivamente as situagdes especificadas no art. 16 deste Ato.

IV - nome, cargo/fungao do suprido;

V - prazo maximo para utilizagdo dos recursos, proporcional a previsao de
realizacdo das despesas, ndo podendo exceder 90 (noventa) dias, nem ultrapassar o
término do exercicio seguinte;

VI - prazo para prestacdo de contas, ndo podendo ser superior a 30
(trinta) dias ou ultrapassar 15 (quinze) de janeiro do exercicio subsequente, se o prazo
de aplicacao coincidir com o término do exercicio financeiro;

VIl - recomendagdes ao suprido;

VIl - nimero do CNPJ do Tribunal;

IX - assinatura do ordenador de despesa; e

X - assinatura do suprido ou comprovante de recebimento por via
eletrénica.
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Art. 11. Todo o procedimento de concessdo de suprimento de fundos
devera ser repetido a cada nova concessdo, observado o fluxo geral da

operacionalizacdo e controle do CPGF. (Redacdo dada pela Resolucdo GP n. 369, 13 de
dezembro de 2024)

Paragrafo unico. O ordenador de despesa ou o servidor designado
certificara nos autos as datas de concessao e de bloqueio de limites do cartdo, bem
como outras ocorréncias com o uso dos cartdes (roubo, perda, entre outras).

Art. 12. Os recursos estarao disponiveis ao suprido mediante autorizacao
de limite de utilizagdo no Cartdao de Pagamento do Governo Federal (CPGF), apos a
liquidagdo do empenho.

Art. 13. O CPGF é de uso pessoal e intransferivel do portador nele
identificado, e exclusivo para aquisicbes de materiais e servicos passiveis de
realizacdo mediante suprimento de fundos.

Art. 14. E vedada a utilizagdo do CPGF quando ndo houver saldo
suficiente para o atendimento da despesa na correspondente nota de empenho.

Art. 15. A despesa sera realizada por meio de pagamento a
estabelecimento afiliado, utilizando-se a modalidade fatura.

Art. 16. E vedada a utilizagdo do CPGF na modalidade de saque, exceto
para atender as despesas decorrentes de situagdes a seguir especificadas e desde que
nao existam estabelecimentos credenciados com a operadora do CPGF, ndo podendo
o0 somatorio anual dos saques exceder a 20% (vinte por cento) do total da despesa
anual com suprimentos de fundos do Tribunal:

| - despesas realizadas em viagem a trabalho, visando a consertos
emergenciais em viaturas, desde que exigido pronto pagamento em espécie;

Il - combustivel, em viagem a trabalho; e

Il - pedagio e estacionamento.
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§ 1° O ordenador de despesa é o responsavel pela observancia do limite
estabelecido no caput deste artigo.

§ 2° O valor retirado em saque por meio do CPGF, que devera ser
utilizado exclusivamente para as despesas previamente autorizadas, podera
corresponder a mais de um documento comprobatério de despesa.

§ 3° Se o valor do saque exceder ao da despesa realizada, o excedente
devera ser devolvido & Conta Unica do Tesouro Nacional, mediante utilizacdo de Guia
de Recolhimento da Unido (GRU), no prazo maximo de 3 (trés) dias uteis a partir do dia
seguinte ao da data do saque.

§ 4° Se o valor excedente de saque a que se refere o paragrafo anterior
for inferior a R$ 30,00 (trinta reais), podera o suprido permanecer com esse valor além
do prazo estipulado no referido paragrafo, até o excedente somar aquela quantia,
limitado ao prazo de aplicagéo dos recursos.

§ 5° Nos casos em que o suprido estiver designado para servigo fora da
sede, em lugares que apresentem impossibilidade de pagamento por fatura ou de
efetuar saques e, ainda, quando se ausentar por um longo periodo, por necessidade do
servigo, podera permanecer com os valores em espécie acima do prazo estabelecido
no paragrafo 3°, até a data limite para prestagao de contas, justificando formalmente as
circunstancias que impediram os procedimentos normais.

§ 6° O saque de que trata o caput deste artigo devera ser justificado, no
processo de prestagcdo de contas, quanto a impossibilidade de utilizagdo de pagamento
via CPGF, modalidade fatura.

Art. 17. As despesas realizadas serdo comprovadas, entre outros, pelos
documentos fiscais abaixo especificados, devidamente atestados, contendo, ainda, por
parte do fornecedor do material ou do prestador do servico, o recebimento da
importancia paga: (Redacéo dada pela Resolucdo GP n. 369, 13 de dezembro de 2024)

| - na aquisicdo de material de consumo: Nota Fiscal, Nota Fiscal Fatura,
Nota Fiscal de Venda ao Consumidor ou Cupom Fiscal; e

Il - na prestagdo de servigo realizado por pessoa juridica: Nota Fiscal de
Prestacao de Servicos.
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Paragrafo unico. Os documentos comprobatérios de despesa serdo
sempre emitidos em nome do Tribunal Regional do Trabalho da 3% Regiao, indicando o
numero do CNPJ e o endereco de uma de suas unidades.

Art. 18. Os comprovantes de despesas ndo poderdo conter rasuras,

emendas, borrdes ou conteudo ilegivel. (Redacdo dada pela Resolucdo GP n. 369, 13 de
dezembro de 2024)

Art. 19. Nas Notas Fiscais deverdo constar a discriminagdo clara do
servigo prestado ou material fornecido, a quantidade, os valores unitario e total, ndo se
admitindo generalizagbes ou abreviaturas que impossibilitem o conhecimento
especifico e o objetivo das despesas efetivamente realizadas.

Art. 20. A comprovacao das despesas realizadas sera atestada por outro
servidor que tenha conhecimento das condicdes em que estas foram efetuadas, em
documento fiscal digitalizado e assinado eletronicamente (ou por meio de ateste
apartado, referenciando os documentos objeto do ateste), cuja emissao tenha ocorrido
em data igual ou posterior a concessdo do suprimento de fundos e compreendida

dentro do periodo fixado para a aplicagdo. (Redacéo dada pela Resolucdo GP n. 369, 13 de
dezembro de 2024)

Paragrafo unico. Os comprovantes das despesas serdo acompanhados
da ordem de viagem ou diligéncia, cuja execugao sera atestada pela autoridade que
determinou a viagem. (Redacio dada pela Resolucdo GP n. 369, 13 de dezembro de 2024)

Art. 21. O servidor que receber suprimento de fundos € obrigado a
prestar contas de sua aplicacéo, procedendo-se, automaticamente, a tomada de contas
se ndo o fizer no prazo assinalado pelo ordenador de despesa, sem prejuizo das
providéncias administrativas para a apuracdo das responsabilidades e imposi¢cao das
penalidades legais.

Paragrafo unico. Se o termo final do prazo para prestacdo de contas
recair em periodo de férias do servidor suprido, antecipar-se-a o prazo da prestacao de
contas.

Art. 22. A prestacdo de contas sera feita no mesmo processo da
concessao do suprimento de fundos e contera os seguintes documentos:
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| - Proposta de Concessao de Suprimento de Fundos (PCSF) e respectiva

Autorizagao de Concessao de Suprimento de Fundos; (Redacéo dada pela Resolucdo GP n.
369, 13 de dezembro de 2024)

Il - copia das Notas de Empenho das despesas (Nes);

Il - Relatério de Prestacdo de Contas de Suprimento de Fundos,
detalhado por natureza de despesa, e contendo:

a) data da realizagao da despesa;

b) numero do comprovante da despesa;

c) descrigdo do evento ou objeto da despesa,;

d) nome do fornecedor do material ou do prestador do servigo;

e) valor de cada item adquirido ou do servigo prestado;

f) justificativa da aquisicdo do material ou da prestacdo do servigo,
individualizada por item, evento ou objeto da despesa;

g) justificativa para cada saque, contendo as circunstancias que
impediram os procedimentos normais de utilizagao da modalidade fatura;

h) demonstrativo mensal do cartéo; e

i) saldo nao utilizado do suprimento de fundos, se for o caso;

IV - primeira via dos comprovantes das despesas realizadas, digitalizados
e assinados eletronicamente, acompanhada do respectivo comprovante da transagao
pelo CPGF; (Redac&o dada pela Resolucéo GP n. 369, 13 de dezembro de 2024)
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V - guia de Recolhimento da Unido (GRU), com recolhimento do valor
excedente de saque ou de qualquer outra importancia a ser devolvida pelo suprido,
pertinente a suprimento de fundos;

VI - copia das Notas de Sistema (NSs) de reclassificacdo e baixa dos
valores néo utilizados e da responsabilidade do suprido;

VII - justificativa para cada saque efetuado com o CPGF, contendo as
circunstancias que impediram os procedimentos normais de utilizagdo da modalidade
fatura;

VIII - copia da(s) fatura(s) do Cartao;

IX - notas de Anulagcdo dos Empenhos correspondentes aos valores nao
utilizados, sendo o caso;

X - ordem Bancaria do tipo fatura (OB Fatura);

Xl - justificativa da aquisicdo do material ou da prestagdo do servigo,
individualizada por item, evento ou objeto de despesa, caso nao tenha sido incluida no
corpo do Relatério de Prestacdo de Contas de Suprimento de Fundos a que se refere o
inciso lll deste artigo;

Xl - em caso de viagem em que o servidor deslocar-se sozinho, os
comprovantes das despesas deverdo ser acompanhadas da ordem de viagem ou
diligéncia, cuja execugéo deve ser atestada pela autoridade que determinou a viagem;
e

Xl - outros demonstrativos e documentos porventura necessarios a
perfeita e completa prestagcao de contas do suprimento de fundos.

§ 1° Todos os documentos de comprovagao das despesas realizadas por
meio de suprimento de fundos deverao ter a sua data de emissao compreendida dentro
do periodo fixado para a aplicacéo dos recursos.



§ 2° Na&o havendo despesa, devera ser apresentada a Declaragdo de

Nao Realizagcdo de Despesa com o CPGF, constante do Anexo IV deste Ato. (Incluido
pela Resolucdo GP n. 369, 13 de dezembro de 2024)

Art. 23. A prestagao de contas sera objeto de apreciagcédo pelo ordenador
de despesa, que devera aprova-la ou ndao, em ato formal exarado no respectivo
processo.

Paragrafo unico. Impugnada a prestagao de contas, devera o ordenador
de despesa determinar as providéncias administrativas para apuracdo de
responsabilidade e aplicagdo de penalidades cabiveis, consoante disposto na
legislac&o vigente.

Art. 24. O suprido ndo podera transferir a outrem a sua responsabilidade
pela aplicacdo e comprovacao do suprimento de fundos.

Art. 25. A Autorizagdo de Concessao de Suprimento de Fundos (Anexo
IIl) sera publicada pelo Gabinete de Apoio da Diretoria-Geral em meio eletrénico de
acesso publico. (Redacao dada pela Resolucdo GP n. 369, 13 de dezembro de 2024)

Art. 26. (Revogado pela Resolucdo GP n. 369, 13 de dezembro de 2024)

Paragrafo unico. (Revogado pela Resolucdo GP n. 369, 13 de dezembro de 2024)

Art. 27. Ficam aprovados os modelos de ciéncia do suprido para
concessao de suprimento de fundos e de planilha para prestagado de contas, além do
Manual de Orientagcdes ao Suprido, constantes, respectivamente, dos Anexos Il, V e VI
deste Ato. (Redacédo dada pela Resolucdo GP n. 369, 13 de dezembro de 2024)

Art. 28. Os valores estabelecidos neste Ato serdo alterados sempre que
houver modificagao, por portaria do Ministério da Fazenda ou por norma do Conselho

Superior da Justica do Trabalho (CSJT), dos limites fixados. (Redacéo dada pela Resolucéo
GP n. 369, 13 de dezembro de 2024)

Art. 29. Além do disposto neste Ato Regulamentar, devem ser observados
os procedimentos orcamentarios, financeiros, contabeis e patrimoniais estabelecidos
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pela Secretaria do Tesouro Nacional (STN) e pelo Sistema Integrado de Administracao
Financeira do Governo Federal (SIAFI) que dispdem sobre a matéria.

Art. 30. Este Ato Regulamentar entra em vigor na data de sua publicagéo,
revogadas as disposi¢des em contrario.

Belo Horizonte, 6 de agosto de 2008.

PAULO ROBERTO SIFUENTES COSTA
Presidente



