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PODER JUDICIARIO
JUSTICA FEDERAL
SECAO JUDICIARIA DO ESPIRITO SANTO

PORTARIA SIGA N° JFES-POR-2023/00084 de 16 de novembro de 2023

Dispde sobre a utilizacdo do Cartdo de
Pagamento do Poder Judiciario (CPPJ)
para 0 pagamento de despesas realizadas
pelo regime de suprimento de fundos no
ambito da Secdo Judiciaria do Espirito
Santo.

O JUIZ FEDERAL DIRETOR DO FORO E CORREGEDOR PERMANENTE
DA JUSTICA FEDERAL DE 1° GRAU, SECAO JUDICIARIA DO ESPIRITO SANTO, no
uso de suas atribuicdes legais e,

CONSIDERANDO as prescri¢cdes estabelecidas pela Resolu¢do n° 569/2019-
CJF, de 6 de agosto de 2019, que dispde sobre a concesséo, a aplicacdo e a prestagéo
de contas de suprimento de fundos, no ambito do Conselho e da Justica Federal de
primeiro e segundo graus, disciplinando o uso do Cartdo de Pagamento do Poder
Judiciario - CPPJ;

CONSIDERANDO a necessidade de adocdo do catalogo eletrénico de
padronizacdo de compras, servicos e obras instituido pela Lei 14.133/2021;

CONSIDERANDO a importancia em modernizar, agilizar e controlar a gestao
de recursos;

RESOLVE:

Art. 1° Esta portaria dispde sobre a utilizagdo do Cartdo de Pagamento do
Poder Judiciario (CPPJ), no ambito desta Seccional, para o pagamento de despesas
realizadas pelo regime de suprimento de fundos, observadas as devidas disposicdes
legais.

Paragrafo unico. A utilizagdo da conta tipo "B" somente podera ocorrer na
impossibilidade de uso do cartdo, conforme paréagrafo Gnico do art. 7° da Resolug&o n°
569/2019-CJF.

Art. 2° O suprimento de fundos destina-se ao pagamento de despesas
eventuais de pequeno vulto e pronto pagamento, urgentes ou imprevisiveis,
condicionadas as hipéteses elencadas nos incisos do art. 12 da resolucdo supracitada.

Art. 3° O prazo de aplicacdo é de 90 dias, a contar da data da concesséo,
sendo obrigatéria a prestacdo de contas, com a devida comprovagcdo dos gastos
previamente autorizados, no respectivo processo de concessao.

JFESPOR202300084A

§ 1° A prestacao de contas final do suprimento de fundos devera se dar em
até 30 (trinta) dias ap6s o prazo de aplicagdo previsto no caput ou apds o uso total do
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limite disponivel, caso este ocorra primeiro, observada a exce¢ao contida no art. 7° desta
Portaria.

§ 2° Na hipotese de utilizagcdo do CPPJ, o agente suprido, ao receber cada
fatura mensal, devera providenciar a prestacao de contas parcial até o dia 10 de cada
més.

Art. 4° O suprido devera observar o limite maximo para realizacdo da despesa
previsto no § 2° do art. 3° da Resolugéao n°® 569/2019-CJF, sendo vedado o fracionamento
da despesa ou do documento comprobatério para fins de adequacao ao limite
estabelecido.

Art. 5° E vedada a realizacdo de despesas que, por sua natureza, S3o0
passiveis de planejamento em razao de sua previsibilidade, devendo submeter-se aos
processos normais de aquisi¢ao.

Art. 6° O pagamento da fatura mensal do cartdo deve acontecer
independentemente da prestacdo de contas parcial, a fim de evitar a incidéncia de juros
de mora apds o vencimento, sendo que, posteriormente, caso alguma despesa seja
impugnada, cabera o recolhimento do valor pelo suprido por meio de GRU.

Art. 7° Fica limitada a aplicacdo do suprimento de fundos até o dia 10 de
dezembro de cada exercicio financeiro e a prestacdo de contas até o dia 15 de dezembro
do mesmo exercicio.

Paragrafo Unico. Na impossibilidade de prestacdo de contas até 15 de
dezembro, é obrigatéria a apresentacdo de justificativa, neste mesmo prazo, devendo a
respectiva prestacdo de contas e o recolhimento do eventual saldo em espécie ndo
utilizado serem apresentados até o dia 20 de dezembro.

Art. 8° Deverd ser observado o mapeamento dos processos de trabalho de
suprimento de fundos que consta dos arquivos "Solicitacdo de Suprimento de Fundos”,
"Solicitagdo de Compras/Servico ao Suprido” e "Prestacdo de Contas", em anexo, que
serdo publicados, também, na Intranet desta Seccional para consulta de todos os
interessados.

Art. 9° Ficam revogadas as Portarias JFES-POR-2021/00034 e JFES-POR-
2021/00071.

Art. 10. Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.

PUBLIQUE-SE. REGISTRE-SE. CUMPRA-SE.

- assinado eletronicamente -

ROGERIO MOREIRA ALVES
Juiz Federal Diretor do Foro
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Mapeamento dos Processos de
Suprimentos de Fundos
Sec¢ao Judiciaria do Espirito Santo
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1- SOLICITACAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

Suprido

SEPLAN

SG

DIRFO

Solicitagdo de Suprimento de Fundos

NOF

SEDOD
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1.SOLICITACAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

ELEMENTOS DO PROCESSO

O preencher Formulério

Descricdo

Responsavel: SUPRIDO

O Suprido preenche o formulario “Solicitagdo de Suprimento de Fundos (SJES)".

Obs.: Sugere-se que o pedido seja feito com uma antecedéncia minima de 3 (trés) dias Uteis, prevista para a realizagdo da
despesa, para que o processo seja concluido e o suprimento de fundos liberado.

L] colher assinatura do superior hierérquico
Descricdo
Responsavel: SUPRIDO
O suprido deve colher a assinatura do seu superior hierarquico antes de encaminhar o formulario para a SEPLAN.

UJ Verificar se h4 disponibilidade orgamentéria

Descrigdo

Responsavel: SEPLAN

Informa no expediente sobre a disponibilidade de dotagdo or¢amentaria, bem como outras restri¢cdes a concesséo.

< Ha restrigbes?
Descrigdo
Responsavel: SEPLAN
SIM: Informar restricdes.
NAQ: Autuar processo.

O Autuar processo
Descricdo
Responsavel: SEPLAN
Procede a abertura do processo de execugdo or¢amentéria e financeira do suprimento e encaminha para a Secretaria
Geral (SG).

UJ Informar restricdes

Descricdo

Responsavel: SEPLAN

Informa as restri¢des identificadas e encaminha para a Secretaria Geral.

O Despachar para a DIRFO

Descricéo

Responsavel: SG

Envia o processo a consideragdo superior da Dire¢do do Foro.

0 Autorizar ou n&o a concesséo

Descrigéo

Responsavel: DIRFO

Autoriza ou ndo a concessdo do suprimento de fundos através de despacho no processo.

0 Analisar decisgo

Descricéo

Responsavel: SG

Analisa a decisdo da Dire¢do do Foro para verificar se foi autorizado ou ndo a concesséo de fundos.
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<> Autorizada a concessdo do suprimento de fundos?
Descrigdo
Responsavel: SG
SIM: NOF: Registrar no SIAFI e liberar limite do cartéo.
NAO: Informar ao suprido e determinar o arquivamento do processo.

OJ Informar suprido

Descrigdo

Responsavel: SG

Informa o suprido em caso de restricdes ou ndo autorizacéo.

UJ Determinar arquivamento

Descricéo

Responsavel: SG

Determina o arquivamento do processo devido ao indeferimento da concesséo do suprimento de fundos, encaminhando
o expediente ao DAI.

O Registrar ciéncia
Descrigao
Responsavel: SUPRIDO
O suprido registra ciéncia sobre o indeferimento do pedido de suprimento de fundos.

O Arquivar expediente
Descricdo

Responsavel: DAI

Procede ao arquivamento do expediente.

@) Suprimento ndo concedido

Descrigdo
Responsavel: DAI
Suprimento de fundos néo concedido

O Registrar no SIAFI e liberar limite do cartdo
Descrigdo

Responsavel: NOF

Registra no SIAFI e libera limite do cartdo.

0 Juntar Nota de Empenho

Descrigdo

Responsavel: NOF

Junta ao processo a Nota de Empenho, que é previamente emitida para todo o exercicio, correspondente a respectiva
despesa.

UJ Emitir extrato do suprimento de fundos
Descrigdo

Responsavel: NOF

Preenche o formulério "Extrato de Suprimento de Fundos (SJES)" e junta 0 mesmo ao processo, com as seguintes
informacgdes:

- NUmero do Processo;

- Data da concessao;

- Fundamento legal;

- Atividade e natureza da despesa;

- Finalidade da concessao;

- Nome Suprido;

- Cargo/Matricula/CPF do Suprido;
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- Valor do Suprimento em algarismos e por extenso;

- Alinea de Concessado (Programa de trabalho, Elemento de despesa, Nimero da nota de empenho e Nimero da ordem
bancaria);

- Prazo para Aplicagao;

- Prazo para Prestacdo de Contas;

- Valor autorizado para saque (se for o caso).

UJ Enviar extrato para publicagdo

Descrigdo

Responsavel: NOF

Envia a SEDOD por meio eletrénico o Extrato de Publicagdo de Suprimentos de Fundos.

UJ informar prazos ao suprido

Descricéo

Responsavel: NOF

Envia o processo ao suprido, com os valores concedidos e os prazos para aplicacdo e prestacdo de contas, certificando o
encaminhamento do Extrato de Publicagdo de Suprimento de Fundos & SEDOD.

[J Providenciar publicagéo no Bl
Descrigao
Responsavel: SEDOD
Publicar ou agendar a publicacdo do extrato de suprimento de fundos no Bl (Boletim Interno Informativo).

j Receber o suprimento
Descrigdo
Responsavel: SUPRIDO
Suprimento concedido ao Suprido.

O Suprimento concedido
Descricdo

Responsavel: SUPRIDO
Suprimento de fundos concedido.
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2- REQUISICAO AO SUPRIDO
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2.REQUISICAO AQO SUPRIDO

ELEMENTOS DO PROCESSO

UJ Preencher formulario de requisi¢do

Descrigdo

Responsavel: SOLICITANTE

Preenche o campo 1 do formulario “REQUISICAO DE COMPRA/SERVICO AO SUPRIDO (SJES)", listando os itens a serem
adquiridos ou os servicos a serem contratados e justificando, apds consulta a SEMAT ou SECOA, a necessidade de
realizagdo da despesa através do suprimento de fundos e encaminha o formulério ao suprido.

OAnalisar requisi¢do

Descricdo

Responsavel: SUPRIDO

Deve-se observar as consultas a SEMAT e SECOA realizadas pelo solicitante, bem como verificar se ha na requisigao
itens classificados como "material permanente”, que ndo podem ser adquiridos via suprimento de fundos.

‘Saque requisitado pelo Solicitante e previamente autorizado?
Descrigdo
Responsavel: SUPRIDO
Verificar se os itens solicitados podem ser adquiridos via suprimento de fundos, de acordo com as recomendagdes
contidas no “Manual do Suprido”.
SIM: Orientar Solicitante sobre notas fiscais
NAO: Realizar despesa.

UJRealizar despesa

Descricdo

Responsavel: SUPRIDO

Realizar as despesas previamente descritas no formulério de "Solicitagdo de Suprimento de Fundos".

Uuntar notas fiscais ao processo
Descrigdo
Responsavel: SUPRIDO
Juntar ao processo os comprovantes das despesas realizadas, devidamente atestados pelo Solicitante.

ORequisigéo atendida
Descrigdo

Responsavel: SUPRIDO
Requisicdo atendida

Oorientar Solicitante sobre notas fiscais
Descrigdo
Responsavel: SUPRIDO
Deve-se orientar o solicitante sobre quais informagdes devem constar dos cupons ou notas fiscais e orientar sobre a
entrega dos comprovantes de despesa com os dados pertinentes e com o devido "Atesto".

DEntregar o numerdrio ao solicitante
Descrigdo
Responsavel: SUPRIDO
Entregar ao solicitante a quantidade de numerério requisitada por meio do formulario "Requisi¢do de Compra/Servigo
ao Suprido (SJES)".
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OJRealizar despesa

Descricdo

Responsavel: SOLICITANTE

Realizar a despesa visando o atendimento das necessidades elencadas no campo "Justificativas" do formulario
"Requisicdo de Compra/Servigo ao Suprido (SJES)".

DEntregar comprovantes das despesas

Descricdo

Responsavel: SOLICITANTE

Entregar ao suprido os comprovantes das despesas realizadas, devidamente atestados.

'Possui saldo remanescente?
Descrigdo
Responsavel: SOLICITANTE
O solicitante devera verificar se ha algum saldo remanescente do valor recebido do suprido para a realizagdo das
despesas.
SIM: Devolver saldo remanescente ao suprido.
NAQ: Requisicdo atendida sem saldo remanescente.

ORequisigéo atendida sem saldo remanescente

Descricdo

Responsavel: SOLICITANTE

Fim do processo com a requisicdo atendida e sem saldo remanescente a restituir.

UJDevolver saldo remanescente ao suprido
Descrigdo
Responsavel: SOLICITANTE
Devolver ao suprido o valor remanescente da compra realizada.

OJReceber saldo remanescente do solicitante
Descrigdo
Responsavel: SUPRIDO
Receber o saldo remanescente do solicitante. Caso se trate da Ultima despesa realizada, providenciar o recolhimento
do saldo a Unido Federal por meio de GRU (Guia de Recolhimento & Uni&o).

ORequisigéo atendida com saldo remanescente
Descricdo

Responsavel: SUPRIDO

Fim do processo com a requisi¢ao atendida e com saldo remanescente.
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3 - PRESTACAO DE CONTAS

Suprido

Diretor de Divisao | Superior Hierarquico

sG

Prestacdo de Contas

DIRFO

SESUG

NOF

SEMAT

SEORC
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3.PRESTACAO DE CONTAS

ELEMENTOS DO PROCESSO

UPreencher Formulario
Descricdo
Responsavel: SUPRIDO
Preenche o formulario "Prestacdo de Contas de Suprimento de Fundos (SJES)”, atentando-se para o cadastramento
correto dos codigos CATMAT e CATSERV dos itens adquiridos.

Uyuntar formulério ao processo
Descricdo
Responsavel: SUPRIDO
Junta o formulério devidamente preenchido ao respectivo processo.

Osuntar fatura, requisicdes e notas fiscais

Descrigdo

Responsavel: SUPRIDO
Junta ao processo, em ordem cronoldgica, os formularios de “Requisicdo de Compra/Servigo (SJES)” e seus respectivos
comprovantes das despesas efetuadas, devidamente atestados e com autenticidade verificada, além do extrato
bancario que comprove a movimentagéo da conta no periodo do suprimento e a Guia de Recolhimento do saldo
remanescente devidamente quitada, quando houver, e encaminha para o Superior Hierarquico do Suprido.

OAnalisar prestagdo de contas

Descrigdo

Responsavel: SUPERIOR HIERARQUICO
Verifica se foi juntado o extrato bancario que comprova a movimentagdo do numerario concedido ao suprido, a Guia
de Recolhimento do saldo remanescente, quando houver, bem como a conformidade dos documentos que instruem
0s autos.

‘Possui inconsisténcias?
Descrigdo
Responsavel: SUPERIOR HIERARQUICO
O superior hierarquico deveré realizar a analise procedimental e de legalidade da prestacdo de contas.
SIM: Solicitar providéncias.
NAO: DIRETOR DE DIVISAO: Conferir regularidade da prestagéo.

Osolicitar providéncias

Descricdo

Responsavel: SUPERIOR HIERARQUICO

Informa no processo quais as providéncias a serem adotadas pelo suprido e enviar ao suprido para regularizagéo.

DEIaborarjustiﬁcativas e/ou corre¢des
Descrigdo
Responsavel: SUPRIDO
Apresenta no processo as justificativas ou corre¢des aos apontamentos realizados pelo seu Superior Hierarquico,
devolvendo os autos ao mesmo, devidamente regularizado.

Oconferir regularidade da prestagdo
Descricdo

Responsavel: DIRETOR DE DIVISAO

Confere a regularidade da prestagdo de contas.

10
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'Possui inconsisténcias?
Descricdo
Responsavel: DIRETOR DE DIVISAO
O Diretor de Divisdo deve manifestar concordancia ou ndo com a analise realizada pelo superior hierarquico do
suprido.
SIM: SUPERIOR HIERARQUICO (do suprido): Solicitar providéncias.
NAQ: Registrar concordancia.

DRegistrar concordancia

Descricdo

Responsavel: DIRETOR DE DIVISAO

Manifesta no processo a sua concordancia com a prestacdo de contas e encaminha para a Secretaria Geral.

DDespachar para a DIRFO

Descrigdo

Responsavel: SG

Envia o processo a consideragdo superior da Dire¢do do Foro.

DAprovar ou n&o a prestagdo de contas
Descrigdo
Responsavel: DIRFO
Aprova ou ndo a prestacdo de contas através de despacho no processo e em caso de nédo aprovagao, determina a
tomada das imediatas providéncias cabiveis.

OAnalisar decisgo
Descrigdo
Responsavel: SG
Analisa a decisdo da Diregdo do Foro para verificar se foi aprovado ou néo a prestacdo de contas.

"Aprovada a prestacdo de contas?
Descrigdo
Responsavel: SG
O superior hierarquico deveré realizar a analise procedimental e de legalidade da prestacdo de contas.
SIM: SESUG: Registrar as classificagdes das despesas realizadas.
NAO: Providenciar as medidas cabiveis.

UOprovidenciar as medidas cabiveis

Descricdo

Responsavel: SG

Providencia as medidas cabiveis determinadas pela Dire¢éo do Foro.

OPrestac;éo de contas reprovada
Descricdo

Responsavel: SG

Prestacdo de contas reprovada.

DRegistrar as classificacGes das despesas realizadas
Descricdo
Responsavel: SESUG
Registra os codigos CATMAT e CATSERV de cada item adquirido pelo suprido, de forma a controlar o limite de
despesas da Secdo Judiciaria.
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UDar baixa no suprimento e revogar limites do cartdo
Descricdo
Responsavel: NOF

Registra no processo, quando cabiveis, a Baixa de Responsabilidade, a revogagéo do limite do cartdo de pagamento

(CPPJ) e a Reclassificagdo das Despesas de Servico, juntando os comprovantes devidos ao processo.

Overificar necessidade de reclassificagcdo
Descricdo
Responsavel: NOF
Verificar se houve Despesas de Consumo que precisam ser reclassificadas.

Reclassificagdo de despesas de consumo?
Descricdo
Responsavel: NOF

O superior hierarquico deveré realizar a analise procedimental e de legalidade da prestagdo de contas.

SIM: SEMAT: Elaborar reclassificacdo
NAO: SEORC: Conferir registros contéabeis

Uelaborar reclassificagdo

Descrigdo

Responsavel: SEMAT

Providenciar a reclassificagdo das Despesas de Consumo.

DJuntar comprovantes
Descricdo
Responsavel: SEMAT
Juntar os devidos comprovantes da reclassificagdo ao processo.

Oconferir registros contébeis
Descrigdo
Responsavel: SEORC

Confere a classificagdo contabil das despesas de consumo e servigo realizadas no processo de suprimento de fundos.

DArquivar processo
Descrigdo
Responsavel: DAI
Arquiva o processo, inserindo no mesmo o devido despacho de arquivamento.

OPrestac;éo de contas aprovada
Descricdo

Responsavel: DAI

Prestacdo de contas aprovada.

Assinado com senha por ROGERIO MOREIRA ALVES - 17/11/2023 as 17:06:50.
Documento N°: 3893675.34501128-7159 - consulta a autenticidade em
https://siga.jfrj.jus.br/sigaex/public/app/autenticar?n=3893675.34501128-7159
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