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APRESENTACAO

A 5?2 edicdo do Manual de Utilizacdo de Adiantamento apresenta orientacdes de
solicitacdo, execucdo dos gastos e elaboracdo do processo de prestacdo de contas aos
detentores de recursos recebidos por meio do regime de adiantamento.

Todos os procedimentos abordados devem ser observados de forma mais didatica, tendo
como base a Resolucdo Administrativa n® 57/2020 e a Portaria 2777/2020, Sistema
Digidoc e inovagdes da implantacdo dos Sistemas de Adiantamentos (Pagina do
Servidor). O melhor conhecimento desses procedimentos torna o processo de concessdo
e comprovacdo de adiantamento mais agil e proporciona maior celeridade ao servico
publico.

O magistrado ou servidor que utiliza ou que fara uso da verba de adiantamento deve
estar atento as instrugdes contidas nas paginas seguintes. Sdo informacdes importantes
que esclarecem davidas e orientam as principais acdes relacionadas ao processo de
adiantamento.

Portanto, a elaboracdo e divulgacdo desta 5% edicdo do Manual de Utilizacdo de
Adiantamento contribuem para a melhoria dos servicos de apoio administrativo
prestados pela Diretoria Financeira ao Tribunal de Justica do Maranhéo, visando o
aprimoramento da prestagdo jurisdicional oferecida a comunidade. Esclarecimentos
complementares também podem ser obtidos nas Coordenacbes de Contabilidade e de
Orcamento do TIMA.
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1 CONCEITOS

1.1 Adiantamento

E a autorizacdo concedida a um servidor publico, pelo ordenador de despesa, o qual
coloca determinado numerario a sua disposi¢do, para que possa realizar despesas, com
prazo certo e finalidade especifica (Artigos 60, 65, 68 e 69 da Lei Federal n° 4.320/64).
O adiantamento do Tribunal de Justica do Maranhdo é manuseado via Cartdo
Corporativo e foi criado com o intuito de agilizar e simplificar o processo de realizacao
de despesas de pronto pagamento, isto é, aquelas as quais ndo podem ser subordinadas
ao processo normal de aplicacdo devido a seu carater inadiavel, inclusive aquisicdo de
materiais e execucao de Servigos.

1.2 Aplicacdo do Adiantamento

E a realizacdo de despesa utilizando a verba de adiantamento, respeitando o objeto,
limites e prazos fixados em Resolucdo especifica.

1.3 Cartéo Corporativo

E o cartdio magnético emitido pelo Banco do Brasil, utilizado por servidores e
magistrados do Poder Judiciario do Maranhao para fins de utilizacdo de adiantamento.

Ha trés tipos de cartdes que sdo classificados de acordo com sua utilizacdo e sdo:
o Despesas de Pronto Pagamento;
e Alimentacdo do Jari (somente magistrados); e
e Excepcional (reparo e conservagdo de bens moéveis e imdveis/ assinaturas e
licencas de uso de softwares/ aquisicdo de equipamentos, bens de capital, entre
outros).

1.4 Sistema de Adiantamento

Sistema disponivel na Péagina do Servidor, link Adiantamento, onde os usuarios de
cartdo corporativo fazem as solicitagdes de recursos, acompanham os status dos
recursos liberados e fazem as prestacdes de contas.

1.5 Finalidade do Adiantamento

Representa a necessidade que sera atendida com a solicitacdo do recurso:

Material de Consumo;

Prestacdo de Servigos de Terceiros Pessoa Fisica;

Prestacdo de Servigos de Terceiros Pessoa Juridica;

Material Permanente (casos excepcionais, mediante justificativa e autorizacao
prévia do Ordenador de Despesa)

1.6 Requisicdo de Adiantamento — RA

E o documento/formuléario utilizado para solicitar o adiantamento junto ao ordenador de
despesas, gerado na Pagina do Servidor.



1.7 Responséavel pelo Adiantamento

Sdo responsaveis pelo adiantamento o magistrado ou servidor que solicitar e receber
recurso de adiantamento por meio de cartdo corporativo para realizar despesas.

1.8 Comprovacéo de Adiantamento — CA

E o documento/formulario que devera acompanhar os comprovantes de despesas (Notas
Fiscais e Recibos) na prestacdo de contas do adiantamento, gerado na pagina do
servidor.

1.9 Pessoa Fisica

Pessoa contratada para realizar servi¢cos, porém nao constituida como empresa.
Exemplos: carpinteiros, pedreiros, encanadores, pintores e outros prestadores de
Servigos.

1.10 Pessoa Juridica

E a empresa fornecedora de produtos ou prestadora de servigos, devidamente habilitada
com Inscri¢do Estadual e CNPJ (Cadastro Nacional da Pessoa Juridica).

1.11 Material de Consumo

E o material de utilizacdo continua e de reposicdo periodica, que ndo pode ser
incorporado ao patriménio. Ex.: papel oficio, l[&mpada, tinta, ferragens, material de
higiene, de limpeza e outros da mesma natureza.

1.12 Material Permanente

Material Permanente, aquele que, em razdo de seu uso corrente, ndo perde a sua
identidade fisica, e/ou tem uma durabilidade superior a dois anos. Ex.: mesas, cadeiras,
computadores, etc)

1.13 Prazo de Aplicagdo

E o periodo em que o magistrado ou servidor podera realizar as despesas. Inicia-se
quando o crédito no cartdo corporativo do portador é liberado e termina com o prazo
estabelecido na Resolucdo Administrativa n°® 57/2020 do TJ-MA (até 120 dias
corridos).

1.14 Prazo de Comprovacao

E o periodo previsto para a prestacdo de contas das despesas realizadas. Inicia-se
quando do encerramento do prazo de aplicacdo e termina com o prazo determinado na
Resolucdo Administrativa 57/2020 do TJ-MA (10 dias Uteis ap6s o prazo de aplicacdo).

1.15 Servidor em Alcance

E aquele que no apresenta a prestacdo de contas dentro do prazo de comprovagéo ou,
mesmo no prazo, a prestacdo de contas tenha sido impugnada (glosada) total ou
parcialmente pelo ordenador, ou ainda, €é aquele que ndo sanou alguma
irregularidade/pendéncia apontada na prestacao pelo setor financeiro.

2 QUEM PODE SOLICITAR ADIANTAMENTO

e Magistrados;
e Titular de cargo de dire¢do ou coordenacao; e



e Servidor indicado (por magistrados, titulares de cargo de direcdo ou
coordenacdo) devidamente autorizado pelo ordenador de despesa.

3 QUEM ESTARA IMPEDIDO DE RECEBER

Magistrado ou Servidor que se encontre nas seguintes situacoes:

e Emalcance;

e Seja responsavel por dois adiantamentos a comprovar (sem prestacao de contas),
exceto nos casos do §2° do Art. 7° da Resolucdo 57/2020 — Casos de Calamidade
Publica declarada pela autoridade competente e Paragrafo Unico do Art. 13 da
mesma Resolucdo — Alimentacédo do Juri desde que devidamente justificado);

e Esteja respondendo a processo administrativo disciplinar;

e Tenha processo de comprovacdo com pendéncias de regularizacéo; e

e Quem n&o se enquadre nas condigdes citadas no item 2.

OBSERVACAO: A condicdo “EM ALCANCE” ou “PRESTAQAO DE CONTAS
PENDENTE” é vinculada ao CPF e a pessoa do titular, independente da unidade de
trabalho o qual o usuério esteja lotado ou respondendo, ou para onde sera lotado e/ou
respondera.

4 DO VALOR

O adiantamento de pronto pagamento compreende a quantia maxima de até R$
4.000,00 (quatro mil reais), com o limite de duas requisi¢des anuais no valor de R$
2.000,00 (dois mil reais). Os casos de Alimentacdo de Juri o valor a ser liberado,
excepcionalmente, sera de acordo com a estimativa de gasto a ser realizado, sendo
atualmente o valor individual de R$ 1.000,00 (mil reais) por sessdo. (Portaria
2777/2020)

Para o adiantamento excepcional o limite maximo é de R$ 8.000,00 (oito mil reais) por
unidade administrativa, desde que ndo configure fragmentacdo de despesa vedada pela
Lei n° 8.666/93 e que ndo tenha contrato que cubra o servico solicitado.

5 COMO SOLICITAR AEMISSAO DO CARTAO

Os titulares dos cargos que tém direito ao uso do cartdo deverdo cadastrar uma
requisicdo no sistema DIGIDOC, assunto — Emissédo de Cartdo Corporativo (TJ ou
CGJ), solicitando a emissdo do cartdo. Somente apds a emissdo do cartdo 0s usuarios
estardo aptos a solicitar o recurso.

6 COMO SOLICITAR O RECURSO — REQUISICAO DO ADIANTAMENTO

Antes de gerar a Requisi¢do de Adiantamento — RA, para fins de definigdo dos itens a
serem adquiridos, em obediéncia ao disposto no art. 8°, § 2° da Resolucdo 57/2020, o
suprido devera solicitar:

I - negativa dos setores de material e patrimonio e Coordenacdo de Apoio
Administrativo quanto a existéncia de ata de registros de precos, contrato ativo ou
saldos para atender a sua demanda em aquisicdo de material de consumo, permanente,
equipamento e/ou prestacdo de servicos;(Inciso I, § 2° do artigo 9° da resolucdo
57/2020)



Il — negativa dos departamentos técnicos de engenharia quanto a existéncia de ata de
registro de precos valida ou contrato ativo para execucdo dos servicos de reparos,
conservacao, adaptacdo, manutencdo de bens moveis e imdveis; (Inciso 11, § 2° do artigo
9° da resolugéo 57/2020)

Il — parecer técnico da diretoria de informatica quando se tratar de equipamentos de
processamento de informacdo, comunicacdo de dados e outros aderentes a area de
tecnologia da informacao; (Inciso 111, § 2° do artigo 9° da resolucéo 57/2020)

IV — parecer técnico da diretoria de seguranca institucional quando o equipamento ou
material permanente for aderente a atividade de seguranca fisica e patrimonial. (Inciso
IV, 8§ 2° do artigo 9° da resolucgéo 57/2020)

OBS.: Para auxiliar nos pedidos de negativas dos setores competentes para o0s
Adiantamentos de Pronto Pagamento e Excepcional, consta um Formulario
(digidoc) onde poderao ser discriminados os itens a serem adquiridos.

De posse das negativas dos setores competentes, o suprido devera:

a) O responsavel pelo adiantamento deverd acessar a Pégina do Servidor no link
http://www.tjma.jus.br/servidor/ .

ﬁ Tribunal de Justica do Estado do Maranhio

z&, Tribunal de Justica do Estado d laranhao




c) clicar no link “adiantamento”;
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d) Escolher o tipo de adiantamento que deseja solicitar (pronto pagamento, alimentacao
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Obs.: o tipo de adiantamento disponivel para solicitacdo dependera do cartdo que cada
USUArio possuir.

e) Preencher a Requisicdo de Adiantamento (RA) definindo a finalidade para a qual esta
sendo solicitado o recurso (atender necessidades com servico pessoa fisica, servigos
pessoa juridica, material permanente ou aquisicdo de material de consumo);
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f) Finalizar e gerar o Formulério da Requisicdo do Adiantamento (RA);

g) Cadastrar uma requisicdo no digidoc, anexar o Formulario de RA no assunto:
e Adiantamento CGJ (Pronto Pagamento) — para usuarios do 1° grau
e Adiantamento TJ (Pronto Pagamento) — usuarios do 2° grau.
e Adiantamento CGJ (Alimentacgdo do jari) - magistrados
e Adiantamento CGJ (Excepcional)

Obs-1: A solicitacdo de adiantamento de alimentacédo do jari devera ser realizada
com prazo minimo de 15 dias antes da realizacdo do Juri, conforme Provimento n°
13/2013 da Corregedoria.

Obs-2: A Requisicdo de Adiantamento do Jari devera vir acompanhada da Pauta de
Julgamento ou de algum documento que conste a data da realiza¢do do Juri.

Obs-3: a instrucdo dos processos de pedidos excepcionais de adiantamento deve ser
acompanhada de estudo preliminar e pesquisas de mercado junto a empresas com
regularidade fiscal comprovada, visando obter precos e condi¢des mais vantajosas para
o Tribunal;

Obs-4: Adiantamentos Excepcionais para reparos, conservacao, adaptacdo, manutengao
de bens mdveis e imoveis, somente serdo concedidos apds a elaboracdo de anteprojeto e
aprovacao de projeto basicos e executivos pela Diretoria de Engenharia.

7 ACOMPANHAMENTO DA LIBERACAO DO RECURSO

Na Pagina do Servidor, link “adiantamento”, na aba “meus adiantamentos”, os usuarios
de cartdo corporativo poderdo acompanhar o andamento dos pedidos requeridos,
visualizando o status de cada pedido e a data em que o crédito estard disponivel para
uso.
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8 PRAZO DE APLICACAO

O prazo para aplicagdo do recurso recebido por meio do Cartdo Corporativo sera
de até 120 (cento e vinte) dias contados do efetivo crédito em favor do
responsavel. Para os recursos liberados proximo ao final do ano, com menos de
120 dias do encerramento financeiro, deverdo ser aplicados até a data final
estabelecida no normativo de encerramento do exercicio a ser definido
anualmente pela Presidéncia.

Art. 12 O prazo para aplicagdo do recurso recebido por meio do cartdo
corporativo sera de até 120 (cento e vinte) dias corridos, contados do crédito
em favor do responsavel/suprido.

§ 1° Para os recursos liberados proximo ao final do ano, com menos de 120

(cento e vinte) dias do encerramento financeiro, deve ser utilizado como
prazo limite da prestacéo de contas a data final estabelecida na Portaria de
encerramento do exercicio financeiro, emitida anualmente pela Presidéncia
do Tribunal de Justica.

Exemplo 1: Caso o crédito seja liberado no cartdo do responsavel pelo
adiantamento em 10/03/2018, o prazo de aplicacdo serd contado a partir dessa
data. Somado os 120 dias, o prazo limite para prestacdo sera até 08/07/20109.
Assim, todas as notas fiscais e recibos deverdo apresentar datas entre 10/03/2019
e 08/07/2019, obrigatoriamente.

Além disso, os responsaveis pelos adiantamentos que receberem o crédito nos
ualtimos quatro meses do ano deverdo atentar, além do prazo acima de até 120
(cento e vinte dias) dias para aplicacdo, para a data final de prestacdo de contas
definido pelo presidente do Tribunal de Justica, que seguirdo os prazos de
encerramento de realizacdo da despesa publica estabelecido anualmente pelo
Governo do Estado e que serd amplamente divulgada pela Diretoria Financeira
do Tribunal de Justica. Por exemplo, a data limite de prestacéo de contas, no ano
de 2019 foi em 08/12/2019.



e Exemplo 2: Se o crédito cair no cartdo do responsavel pelo adiantamento em
10/10/2019, o prazo de aplicacdo sera contado a partir dessa data. Obedecendo
ao prazo de encerramento do exercicio financeiro, definido pela presidéncia, que
nunca ultrapassara o final do exercicio financeiro. Neste caso, ndo se observa os
120 dias, pois o prazo ultrapassaria o final do exercicio financeiro.

e Entretanto, como o prazo para prestacdo de contas deve obedecer a data definida
pelo ordenador de despesa, 0 suprido deve entregar a prestacdo de contas até a
data a ser definida pelo ordenador, que normalmente é 30 de novembro de cada
ano.

e Assim, no nosso exemplo, todas as notas fiscais e/ou recibos deveréo ser datadas
entre 10/10/2019 e 30/11/20109.

e Gastos realizados com cartdo corporativos fora do prazo de aplicagcdo dos
recurso estao sujeitos a glosa e anotac6es de responsabilidade dos supridos. § 2 e
4° do Art. 12 da Res 57/2020:

§ 2° O adiantamento destinar-se-a somente ao pagamento de produtos, bens
ou servicos contratados a partir da liberacdo do crédito, até a data final do
prazo fixado para a sua aplicacéo.

8§ 4° Os pagamentos realizados em desconformidade com as regras deste
artigo, ou apos o término do prazo de aplicacdo, serdo glosados e lancados a
responsabilidade do titular do crédito.

9 O QUE PODE COMPRAR

9.1 Sobre Recursos do Cartao

Com recursos do Cartdo Corporativo poderdo ser comprados materiais de consumo e a
realizacdo de prestacOes de servigcos para atender as despesas de pronto pagamento,
necessarios ao funcionamento dos servicos da unidade, sem os quais 0 andamento dos
servigos da unidade solicitante fiquem prejudicados, ou seja, embora a lista de materiais
de consumos e servicos sejam extensa nem tudo € passivel de adquirir com o cartéo,
somente o que for necessario ao andamento do servico, conforme previsto no § 1° do
art. 9° da Resolucéo 57/2020.

8§ 1° Os materiais de consumo, permanentes, equipamentos e as prestactes de
servicos, objeto das despesas de pronto pagamento, devem ser somente
aquelas cuja auséncia gere prejuizo ao bom funcionamento da unidade
solicitante, ou seja, somente compras e/ou contratacdo de bens e servicos

relevantes e imprescindiveis a prestacdo jurisdicional e/ou administrativa.

9.2 Consulta Setor de Material

Toda vez que for adquirir material de consumo por meio do Cartdo Corporativo,
consultar previamente o Setor de Material e Patrimdnio, para certificar-se de que néo
existe 0o material em estoque, solicitando declaracdo expressa do setor responsavel, que
devera ser anexada a prestacdo de contas, evitando a glosa da despesa.



9.3 Prestacao de Servico

Nos casos de prestacdo de servigos, confirmar junto as unidades administrativas
responsaveis pela gestdo dos contratos de prestacdo de servicos se existem firmas
contratadas para executar 0s servicos, s6 sendo aceita a prestacdo de servigos por
terceiros pagos com recursos do Cartdo Corporativo se efetivamente o Tribunal de
Justica ndo oferecer 0s servicos.

Vé § 2° do artigo 8° da Resolugdo 57/2020

§ 2° E vedado o uso dos recursos do cartéo corporativo quando houver ata de
registro de precos ou contrato vigente, com saldos nos respectivos itens
demandados na solicitacdo de adiantamento, para aquisicdo do material de
consumo, equipamentos, material permanente e/ou da prestacdo de servigos,
bem como quando existir estoque suficiente dos materiais requeridos para
suprir a necessidade solicitada no adiantamento

9.4 O Adiantamento para Pronto Pagamento
Exemplos do que pode ser adquirido:

O Adiantamento para despesas de PRONTO PAGAMENTO pode ser utilizado da
seguinte forma:

e Compra de material de expediente — Ex: papel, formularios, cola, clipes, tesoura,
carimbos e demais materiais de escritério, alfinete de aco, almofada para carimbos,
apagador, arquivo para disquete, bandeja para papéis, bloco para rascunho, borracha,
caderno, caneta, carimbos em geral, classificador, clipe, colchete, corretivo, envelope,
estilete, extrator de grampos, fita adesiva, grafite, grampeador de mesa, grampos, guia
para arquivo, intercalador para fichario, lapis, lapiseira, papéis, pastas em geral,
percevejo, perfurador, pinca, placas de acrilico, plasticos, porta-lapis, régua, tintas,
toner, transparéncias. (desde de que nédo conste em estoque)

e Compra de material de manutencado predial — Ex: tinta, tomada, material elétrico,
portas, fechaduras e demais materiais. (desde que néo existe em estoque)

e Compra de material de limpeza — Ex: agua sanitaria, detergente, vassoura, balde e
afins (desde que nédo sejam fornecidos pela empresa contratada pela limpeza)

e Compra de material de informatica — Ex: disquete, cd, cabos e pecgas de reposicao;
HD externo; (desde que ndo conste em estoque)

e Pagamento de servigos — EXx: conserto de: equipamentos, mesas, armarios,
fechaduras e afins; limpeza; pequenas reformas; xérox e encadernacao. (desde que nao
existe empresa contratada para realizar 0s servicos)

e Compra de agua mineral; (desde que ndo conste em estoque)

Obsl.: Carimbo: quando a administracdo fornece a matéria-prima para a confeccdo do
carimbo 0 mesmo sera considerado “prestacdo de servi¢o”; quando o préprio prestador
do servico fornecer os insumos para a confec¢do serd considerado “material de
consumo”. Desta sorte, via de regra, como nao fornecemos a matéria-prima, o carimbo é
material de consumo, devendo contar numa Nota Fiscal de Venda.



Obs. 2: O Tribunal de Justica mantém contrato ativo para aquisi¢do de carimbos, assim,
antes da contratacdo verificar primeiro o setor responsavel.

9.5 O Adiantamento para Alimentacao do Juri

O Adiantamento para despesas de ALIMENTACAO DO JURI pode ser utilizado da
seguinte forma:
e Somente com alimentacdo destinada as sessdes do juri;

9.6 O Adiantamento Excepcional

O adiantamento para despesas EXCEPCIONAIS pode ser utilizado da seguinte forma,
mediante justificativa e autorizacéo prévia do ordenador de despesas, para:

a) reparos, conservacao, adaptacao, manutencdo de bens moveis e imoveis;
b) assinaturas e licencas de uso de softwares;
c) aquisicdo de equipamentos, bens de capital, entre outros.

Ex: aparelho telefonico, fax, swichs, impressoras, no-break, computadores,
estabilizadores, ar-condicionado, ventilador, demais eletrodomésticos, cadeiras,
mesas, armarios, quadros, persianas, sanduicheira, cafeteira, ar condicionado,
micro-ondas, caixa d’agua, scanner (inclusive o de mao) teclado para
computador, equipamentos de midia em geral (microfones, fones de ouvidos,
mesas de som, webcam, etc) e demais bens definidos como permanente na
portaria n°448/2002 da STN.

I - Em se tratando da aquisicdo de equipamento ou material permanente, a
unidade solicitante, ap6s tramitacdo processual do pedido e efetiva aquisi¢do do
bem, deve informar a Coordenadoria de Material e Patriménio do Tribunal para
que possa ser realizado o tombamento e incorporacéo ao Patrimonio do Tribunal
de Justica.

Il - As informacgdes devem ser feitas, preferencialmente, por meio eletronico,

instruidas com as informacfes do titular do cartdo corporativo, da Unidade
Judicial — UJ ou Administrativa — UA em que o bem ser4 mantido e com nota
fiscal ou cupom fiscal da aquisicao;

111 - O documento de incorporacgdo patrimonial deve fazer parte da instrugédo de
prestacdo de contas, sob pena de glosa dos valores utilizados para tal fim.

10 O QUE NAO PODE COMPRAR

10.1 O adiantamento para despesas de pronto pagamento NAO cobre:

e Materiais que existam em estoque
e Despesas com combustivel;
e Compra de livros;



e Compra de fardamento (togas, capelos e demais vestimentas) e o0s servicos de
lavanderia relacionados aos fardamentos.

e Despesas com alimentagdo (inclusive café, acucar e leite);

e Passagens, ex: ferry boate

e Servicos de natureza continuada que exijam assinatura de contratos: ex: alugueis de
equipamentos; locacdo de imdveis.

e Demais materiais que nao estejam relacionados a atividade da unidade requisitante.

10.2 O adiantamento para despesas de Alimentacéo do Juri NAO cobre:

e Despesas que ndo sejam inerentes a alimentacdo do jari, tais como: papel, transporte
de equipamentos, sonorizacdo da sessdo, etc, com excecdo dos matérias utilizados para
servir a alimentacdo (copos, pratos, guardanapos), que nao podem ser descartaveis
conforme Ato GP 05/2017.

10.3 O adiantamento para despesas Excepcionais NAO cobre:

e Material ou servi¢o que ndo sirva para manutencdo de bens mdveis ou iméveis. Ex:
material de expediente (canetas, papel, grampeador, agua mineral, etc)

Obs: Os comprovantes de despesa que apresentarem desvio de finalidade serdo
glosados, isto é, caso seja requerido um adiantamento em uma das modalidades
acima e a aplicagdo do recurso for realizada indevidamente (com o0s gastos
exemplificados acima), o ordenador de despesa notificara o suprido a devolver o
recurso.

11 PRESTACAO DE CONTAS

e A compra de material ou a contratacdo de servicos devem ser realizados com
empresas legalmente habilitadas ou por Microempreendedores Individuais
(MELI), com a emissdo de Nota Fiscal e/ou cupom fiscal.

e Excepcionalmente, em caso de no Municipio ndo existir empresa ou MEI
habilitado, 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 hipGtese de prestacdo de servigos, constando sempre, 0
namero do CNPJ ou CPF da contratada.

Obs. 1: O usuario do Cartdo Corporativo que contratar Servicos de Terceiros Pessoa
Fisica devera, além da retencdo do ISS (Imposto sobre Servigos), reter o INSS
empregado alem de recolher o INSS patronal, com a respectiva emissdo da Guia de
Previdéncia Social — GPS, conforme Art. 47 da Instrucdo Normativa — IN 971/2009 da
Receita Federal.

Obs. 2: O usuério do cartdo que contratar Servicos de Terceiros Pessoa Fisica fica
ciente de que essa contratacdo encarecera o valor dos servicos em 20% devido a
obrigatoriedade de retencdo do INSS patronal que é obrigacdo da pessoa contratante
(Tribunal de Justica), a ser retido junto com a contribuicdo do prestador do servico,
conforme Art. 47 da Instrucdo Normativa — IN 971/2009 da Receita Federal.



Exemplo:

Ao contratar servigos de terceiros pessoa fisica no valor de R$ 100,00 o usuario devera
reservar para custear essa despesa 0 montante de R$ 120,00. Os primeiros R$ 100 reais
para pagar ao prestador de servigco (com as devidas reten¢des dos tributos) e os R$ 20,00
para pagar a contribuigé@o patronal do INSS que representa 20% do valor contratado.

A) Pagamento do Prestador de Servigo
Valor bruto dos servigos = 100,00
Retencdo de 5% de ISS = (5,00)
Retencdo de 11% de INSS = (11,00)
Valor liquido do prestador = 84,00

B) Pagamento do ISS
Providenciar o pagamento do ISS junto a Prefeitura emissora da Nota Fiscal através do
Documento de Arrecada¢do Municipal - DAM.

C) Pagamento do INSS (Guia da Previdéncia Social - GPS)

O pagamento do INSS, através da guia — GPS, € composta pelo somatério da
contribui¢do do prestador no valor de 11% dos servidos, conforme mostrado acima, e
dos 20% do INSS patronal. Assim o usuario devera pagar a GPS do valor de R$ 31,00
(trinta e um reais)

INSS empregado (11%) = 11,00

INSS patronal (20%) = 20,00

Total da GPS a pagar = 31,00

11.1 Documentacéo Exigida

Neste tdpico serdo abordados quais os documentos comprobatorios exigidos para cada
tipo de despesa realizada.

11.1.1 Para servicos de pessoa fisica

e Nota Fiscal de Servicos Avulsa, acompanhada do comprovante de recolhimento
do valor do ISS (DAM) correspondente, junto a prefeitura;

e Comprovante de recolhimento da contribuicdo previdenciaria, através do
pagamento de GPS, da contribuicdo individual e patronal prevista para o INSS
sobre 0s servicos prestados por pessoa fisica;

e Numero de Inscricdo do Trabalhador — NIT ou PIS/PASEP do prestador de
servico para Declaragdo na GFIP do Tribunal de Justica.

e Recibo emitido pelo prestador do servigo, com 0 nome e enderego completo e
copia dos respectivos documentos CPF e RG, datado e assinado, em nome do
Tribunal de Justica através do portador do cartdo; (obs.: o recibo ndo pode vir
em papel com timbre do Tribunal de Justica)

e Quando o prestador de servigco ndo souber assinar seu nome, o recibo poderéa ser
passado a rogo (com insercao de digital), mas devera conter assinatura de duas
testemunhas que assistiram o ato (Art.9°, § 8° do decreto n°16. 352/98).



e O Recibo ndo pode ter data anterior ao da Nota Fiscal, pois 0 que comprova a
realizacdo da despesa é a Nota Fiscal, portanto o pagamento ndo pode ser
anterior a efetiva realizacdo da despesa.

e Excepcionalmente podera ser comprovada a realizacdo de Servicos de Terceiro
Pessoa Fisica somente com Recibo, desde que na localidade a Prefeitura ndo
emita Nota Fiscal, devendo constar um documento da Prefeitura onde ela declare
ndo emitir Notas Fiscais de Servigo Avulsas.

11.1.2 Para aquisi¢do de materiais e prestacdo de servicos de pessoa juridica:

11.1.2.1 Matérias de Consumo

++ Nota Fiscal de Venda/ Cupom fiscal , Nota Fiscal Eletrénica — DANFE; e

+» Recibo
Obs.: Nota de venda com valor acima de R$ 1.000,00 deverdo vir acompanhadas de
Documento de Autenticacdo de Nota Fiscal - DANFOP, sob pena de nulidade da Nota
Fiscal (Lei n° 8.441 de 26 de Julho de 2006).
Obs.: A Nota Fiscal Eletrénica (DANFE) dispensa a apresentacdo do DANFOP

11.1.2.2 Prestacéo de Servico Pessoa Juridica

++ Nota Fiscal de Servico

+ Recibo

% Comprovante de pagamento do ISS, para as notas de servico emitidas no
Municipio de Sao Luis (solicitar Guia de pagamento p/ Contabilidade) e demais
municipios quando o imposto for retido na fonte.

Obs 1.: Para o Municipio de S8o Luis s6 vale nota fiscal de servico eletrénica. Nao sdo
mais aceitas notas de bloco, mesmo que ainda validas;

Obs 2: A Nota Fiscal/Recibo sera preenchida em nome do Tribunal de Justica com os
seguintes dados: Tribunal de Justica do Estado do Maranh&o; CNPJ: 05.288.790/0001-
76; endereco(Av Pedro 11, s/n, Centro, CEP 65010-905);

Obs 3: Todas as Notas/Cupons Fiscais e/ou Recibos deverdo ser obrigatoriamente
datados;

Obs 4: Quando a empresa fornecer produto e a0 mesmo tempo tiver autorizagdo para
prestar servicos, na Nota Fiscal aparecerda o campo CFOP que devera ser preenchido
com o cddigo que lhe autoriza a prestacao dos servicos descritos na NF.

11.1.2.3 Matérias Permanente

++ Nota Fiscal de Venda/ Cupom fiscal , Nota Fiscal Eletrénica — DANFE; e

» Recibo

+« Documento de incorporacdo patrimonial nos casos de aquisicdo de bens
permanentes ou equipamentos;
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Obs.: Nota de venda com valor acima de R$ 1.000,00 deverdo vir acompanhadas de
Documento de Autenticacdo de Nota Fiscal - DANFOP, sob pena de nulidade da Nota
Fiscal (Lei n° 8.441 de 26 de Julho de 2006).

Obs.: A Nota Fiscal Eletrénica (DANFE) dispensa a apresentacdo do DANFOP

LEMBRETE: Todas as Notas/Cupons Fiscais e ou Recibos deverdo ser
obrigatoriamente datados dentro do periodo de aplicacdo do adiantamento ja
explicado neste manual.

11.1.3 Comprovacao de Adiantamento — CA

a) O responsavel pelo adiantamento devera acessar a pagina do servidor (ver passos no
item n° 6)

b) Na Pagina do Servidor, link adiantamento, na aba — PRESTACAO DE CONTAS, 0s
usuarios de cartdo corporativo visualizardo os adiantamentos pendentes de prestacdo de
contas, identificando os prazos limites da prestacéo
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c) O usuério devera clicar na requisicdo que deseja prestar contas
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d) Em seguida, abrira uma nova tela, onde serd preenchida a comprovagdo do
adiantamento.
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Despesas Realizadas com o Adianiamento

Nesta tela estardo disponiveis 0os campos a serem preenchidos com as seguintes
informagdes, na ordem descrita: n° da Nota Fiscal ou Recibo; data da Nota
Fiscal/Recibo; Nome do fornecedor/credor; Valor do gasto e na sequéncia clicard na
opcéo salvar, para incluir o registro na comprovacdo do adiantamento. O referido
procedimento devera ser utilizado tantos quantos forem os documentos que servirdo
para comprovar o adiantamento, até totalizar o montante gasto.

e) Findo o preenchimento do formulério o usuério clicard na opcdo de “Concluir
Cadastro” e gerara o Formulario de Comprovacao do Adiantamento — CA.

f) O usuario devera cadastrar uma requisicdo no sistema DIGIDOC, assunto -
PRESTACAO DE CONTAS CARTAO CORPORATIVO, anexando o formulério da
CA, junto com a documentagdo comprobatéria do gasto (notas/cupons fiscais e recibos).

g) Toda documentacdo comprobatéria da execucdo de gastos realizados com o
adiantamento devera ser feita, preferencialmente em meio digital, no processo de



Prestacdo de Contas, que serd anexado ao processo de origem da concessdao do
suprimento.

h) Para fins de ratificacdo da documentacdo fiscal anexada na prestacdo de contas do
adiantamento, a Coordenadoria de Contabilidade podera solicitar a Unidade Judicial —
UJ ou Administrativa — UA, remessa fisica dos documentos originais.

i) As Unidades Judiciais — UJ e Administrativas — UA deverdo manter a guarda dos
documentos fisicos de prestacdo de contas de adiantamento por pelo menos dois
exercicios financeiros apds o encerramento do exercicio em que foram aplicados 0s
recursos

Obs. 1: As requisicdes de PC no digidoc ficam subordinadas a autorizacdo do chefe
imediato.

Obs. 2: quando o usuario for magistrado passa pela caixa do Corregedor; quando
servidor, chefe imediato.

11.1.4 Visto e Atesto

e Todas as Notas/Cupons Fiscais e/ou Recibos deverdo ser vistados e atestados
por outros servidores do mesmo setor que ndo seja o responsavel pelo
adiantamento.

e O Atesto devera ser dado pelo servidor que ficou responsavel pelo recebimento
do material ou pela fiscalizacdo do servico e o visto devera ser dado
preferencialmente pelo chefe imediato do responsavel, sob pena de nulidade dos
comprovantes.

e Os atestos e vistos devem ser apostos preferencialmente no anverso (Frente) da
Nota Fiscal/Cupons Fiscais e/ou Recibos.

e Notas/Cupons Fiscais e/ou Recibos ndo vistados e atestados estdo sujeitos a
glosa. § 2°do Art. 21

§ 2° Nos documentos comprobatorios de despesas sera
obrigatoriamente aposto, sob pena de glosa do respectivo valor, o
atestado de que o material foi recebido ou de que o servigo foi
prestado, podendo constar da Nota Fiscal ou do Recibo.

11.1.5 Comprovante de devolugio

Caso o recurso ndo seja aplicado integralmente, seu saldo sera devolvido conforme item
11, e o comprovante original da operacdo devera ser remetido junto com a prestacao de
contas.

11.2 Prazo de Prestacéo de Contas

e A prestacdo de contas do adiantamento sera apresentada a Diretoria Financeira
do Tribunal de Justica em até 10(dez) dias Uteis contados do vencimento do
prazo de aplicacdo. (Art 19 da Res. 57/2020)

e Findo o prazo de 10 dias, independente da apresentacdo da Prestacdo de Contas,
fica o usuério do cartdo sujeito a uma notificacdo de adverténcia, aplicada pela



autoridade competente, pela ndo apresentacdo das contas no prazo regular e em
caso de reincidéncia fica obrigado ao recolhimento de multa.

11.3 Multa

e Em caso de atraso na entrega da prestacdo de contas, inicialmente sera aplicado
uma adverténcia ao suprido do cartdo. (8 1° do Art. 20)

e Sendo reincidente no atraso das prestaces de contas, dentro do mesmo exercicio
financeiro, fica o suprido obrigado ao pagamento de multa no valor de 5%
(cinco por cento) sobre o montante parcial ou total do adiantamento néo
comprovado. (inciso | do § ° do Art. 20)

e Para fins de controle da reincidéncia considera-se todos o0s tipos de
adiantamentos liberados ao suprido independente da modalidade (pronto
pagamento, alimentacdo do jdri ou adiantamento excepcional) (8§ 7° do Art. 20)

e Extrapolado o prazo do final do exercicio financeiro o percentual da multa sera
de 10% (dez por cento) sobre o valor atualizado da parcela ou totalidade do
adiantamento ndo comprovado, sendo deduzida de tal percentual multa
eventualmente paga. (82° do Art. 20)

e O valor referente a multa devera ser depositado na conta: Banco do Brasil, AG
3846-6, C/C 9.575-3 (FERJ)

Art 20 da Resolucgédo 57/2020

Art. 20 Findo o prazo de que trata o artigo 19 sem a devida prestacdo de
contas, o suprido sera notificado para fins de apresentacdo da comprovacao
do adiantamento ou devolucdo ao erario do montante requerido e estara
sujeito as multas dos 88§ 1° e 2° desde artigo e/ou art. 12, § 6°.

8§ 1° A apresentacdo da prestacdo de contas em atraso, mas dentro do
exercicio financeiro, sujeitara o suprido a notificacao de adverténcia.

| — eventual reincidéncia, dentro do mesmo exercicio financeiro, sujeitard o
suprido ao pagamento de multa no valor de 5% (cinco por cento) sobre o
valor solicitado.

Il — a reincidéncia é caracterizada pelo novo atraso na prestacdo de contas,
posterior a que deu origem a penalidade de adverténcia, independente do
centro de custo do pedido.

§ 2° Extrapolado o prazo do § 1°, o percentual da multa sera de 10% (dez por
cento) sobre o valor solicitado.

(....)

8 7° As penalidades por atraso nas prestagfes de contas consideram todos 0s
adiantamentos disponibilizados ao suprido, cumulativamente em cada centro
de custo.

11.4 VedacgOes

E vedado:
e Qualquer tipo de rasura nos documentos apresentados principalmente no campo
de data e valor. EX: o preenchimento de um mesmo documento com varias cores
de caneta ou com letras diferentes constitui-se rasura;



“Notas de pedido”, de compra, ou de servicos, ou de venda, pois ndo tém
validade fiscal, isto é, somente tem validade Nota Fiscal ou Cupom Fiscal
acompanhados de recibo. Existe também uma modalidade de nota (nota de
venda ao consumidor) que é emitida ou autorizada pela Receita Estadual que
tem validade fiscal,

2% ou 3? via de Notas Fiscais, ou seja, as de cor rosa, azul, ou verde, sendo aceita
somente a de cor branca que representa a 12 via da Nota Fiscal, pois as outras
séo consideradas 22 via.

Notas/Cupons Fiscais e/ou recibos com data fora do prazo de aplicagéo;

Notas fiscais com a data de validade expirada — Toda nota fiscal tem uma data
de validade que geralmente vem identificada no rodapé da nota. Quando ndo
vier identificada, no rodapé vem a data da autorizacdo do boleto que contado a
partir desta data tera validade de 4 (quatro) anos se for nota de material e 2
(dois) anos para servigo;

Somente “Recibo” para compra de material ou prestacdo de servicos de pessoa
juridica, isto €, s6 tem validade o recibo se acompanhado da Nota/Cupom Fiscal
(pessoa juridica);

Aquisi¢do de qualquer material de consumo ou permanente somente com recibo
de pessoa fisica;

Comprovagdo de Servicos de Terceiros Pessoa Fisica, acima de R$ 50,00
(cinquenta reais), somente com Recibo, ou seja, a contratagdo de servigos de
pessoas fisicas acima do valor indicado devera vir acompanhada de Nota Fiscal
de Servico Avulsa, adquirida pelo prestador junto a Prefeitura de sua localidade.

Recibos de pessoa fisica sem especificacdo do CPF (vélido), Identidade e
endereco do prestador (facultativo) e suas respectivas copias;

Notas /Cupons Fiscais sem recibo;

11.5 Vinculagéo ao objeto solicitado

As Prestacbes de Contas dos adiantamentos solicitados devem,
obrigatoriamente, estar vinculadas ao objeto constante da requisicdo do
Adiantamento, ou seja, caso 0 usuario tenha solicitado recurso para aquisi¢cdo de
material de consumo, na prestagdo de conta deve constar somente comprovantes
de compras de material de consumo; se tiver solicitado recurso para servico,
devera apresentar comprovantes de prestacao de servigos.

Caso tenha solicitado, num mesmo adiantamento, recursos para aquisicdo de
material e prestacdo de servicos, atentar para ndo ultrapassar o valor requisitado
para cada natureza, pois ndo sera permitido o remanejamento de uma natureza
para outra. Tal situagdo caracteriza desvio de finalidade, ensejando a glosa do
recurso. § 3°do Art 12.

§ 3° A aplicagdo do adiantamento ndo podera divergir das
finalidades constantes das respectivas Requisicdes e Nota de
Empenho.

Recursos aplicados em elementos de despesas diferente dos solicitados na
Requisicdo estdo sujeitos a devolucgdo integral do valor, exceto em casos de
calamidade publica ou sanitaria e situacfes excepcionais e legitimas
devidamente justificadas. § 5° do Art 12.



8§ 5° Eventual aplicacdo de recurso, em elemento de despesa
diferente do originalmente solicitado na RA estara sujeita a glosa
integral da despesa, na prestacdo de contas, e devolucéo integral do
valor adiantado, exceto:

| — nos casos de calamidade publica ou sanitaria, devidamente

declarados pelos entes competentes;
Il — em situacOes legitimas e excepcionais em que seja identificado
prejuizo irreparavel a prestacéo jurisdicional;

e Quem avaliara 0 mérito das justificativas sobre os desvio de finalidade na
aplicacdo dos recursos sera o Ordenador de Despesas, que podera: (8 6° art. 12)

a) decidir pelo acolhimento integral da justificativa aprovando a prestacdo de
contas;

b) pelo acolhimento parcial da justificativa, com aplicacdo de multa de 10%
sobre o valor em desconformidade, aprovando-se a prestagdo de contas apos
regular recolhimento da multa.

c) pelo ndo acolhimento das justificativas e glosa integral das despesas
realizadas em desconformidade, com devolucéo ao erério, pelo suprido.

12 DEVOLUCAO DE RECURSOS

Caso o servidor ndo utilize totalmente o recurso ou desista de sua utilizagdo, devera
devolvé-lo, até o 5° (quinto) dia Gtil ap6s o vencimento do prazo para aplicacdo ou da
data do cancelamento (quando for o caso), através de transferéncia bancaria ou depdsito
identificado, na seguinte conta:
e Para unidades do Tribunal de Justica — Banco do Brasil Ag: 3846-6; Conta:
29000-9. O comprovante original da devolucdo (depdsito) devera ser enviado a
Coordenadoria de Contabilidade.

13 DO EXAME DA PRESTACAO DE CONTAS

As prestacOes de contas serdo examinadas, preliminarmente, pela Coordenadoria de
Contabilidade, vinculada a Diretoria Financeira do Tribunal de Justica, com o objetivo
de verificar os seguintes aspectos:
e Exame aritmético;
Obediéncia as normas legais e regulamentares;
Legitimidade da documentagéo;
Objeto da aplicacédo do recurso;
Devidas assinaturas na documentag&o;

Art. 19° da Resolucéo 57/2020

Art. 19 A prestacdo de contas do adiantamento sera apresentada a Diretoria
Financeira do Tribunal de Justica em até 10 (dez) dias Uteis contados do
vencimento do prazo fixado para a aplicagdo dos recursos ou na data
estipulada para encerramento do exercicio financeiro, ou do 1° (primeiro) dia
atil apo6s a data em que o suprido tomar conhecimento do cancelamento do
adiantamento pelo Ordenador de Despesas.



A referida Coordenadoria manifestar-se-a sobre a regularidade das prestacfes de contas:

§ 3° Comprovada a regular aplicacdo dos recursos do cartdo corporativo, a
Diretoria Financeira providenciard a baixa da responsabilidade dos supridos
nos registros contabeis pertinentes

Caso a prestacdo de contas conta alguma documentagdo que contrariarem as normas
legais vigentes, os valores divergentes estardo sujeitos a glosa. O setor notificard o
responsavel para regularizar as impropriedades apontadas ou recolher os valores
glosados.

§ 4° Ndo comprovada a regular aplicacdo dos recursos, conforme os critérios
dessa norma, os supridos serdo notificados sobre as divergéncias
identificadas, e, caso ndo sejam sanadas, serd determinada a glosa dos
recursos.

O Usuario do Cartdo corporativo podera recorrer da analise da prestacdo de contas ou
apresentar justificativas quantos aos fatos observados na analise. Justificativa que sera
encaminhada para autoridade competente para deciséo final. 8 5° do Art. 19.

§ 5° Havendo discordancia do suprido quanto a analise da Prestacdo de
Contas, cabera recursos a autoridade competente superior, a qual compete o
julgamento final das contas.

A responsabilidade do servidor somente serd baixada no sistema SIGEF (Sistema
Integrado de Administracdo Financeira do Estado) ap6s as devidas regulariza¢fes. Caso
ndo sejam regularizadas serdo aplicadas as penalidades previstas na Resolucdo 57/2020.

Artigos 22 e 23 da Resolugéo 57/2020

Art. 22 Os comprovantes de despesas que ndo se revestirem dos requisitos
legais, pagamentos efetuados em desacordo com a finalidade a que se
destinou o adiantamento e as despesas realizadas fora do prazo de aplicacéo
estardo sujeitos a glosa.

Art. 23 Na hipotese de glosa parcial ou total, considerar-se-a em alcance o
servidor ou magistrado, sem prejuizo da apuragdo de sua responsabilidade,
assegurada ampla defesa.

As prestacOes de contas serdo examinadas, finalmente, pelo Tribunal de Contas do
Estado que promovera a baixa final da responsabilidade, caso estejam regulares. Caso a
prestacdo de contas apresente quaisquer irregularidades o Tribunal de Contas também
podera glosé-la total ou parcialmente com aplicacdo de multas. E enquanto ndo forem
recolhidos aos cofres os referidos valores glosados e a multa, o responsavel pelo
adiantamento permanecera em alcance.

IMPORTANTE: Os usuérios de cartdo corporativos devem atentar para o
acompanhamento da prestacdo de contas no Sistema Digidoc, vez que os informativos
sobre pendéncias serdo encaminhados por este sistema.



14 DAS PENALIDADES

e Findo o prazo de apresentacdo da prestacdo de contas sem a comprovacao do
adiantamento fica o suprido passivel da penalidade de adverténcia e em casos de
reincidéncia ao recolhimento prévio aos cofres publicos da multa de 5% (cinco
por cento) sobre o valor atualizado do adiantamento.

o Nao sendo apresentada a comprovacdo dentro do exercicio financeiro em que se
deu a liberagdo do recurso, o dirigente do 6rgdo (ordenador de despesa)
notificara o servidor para recolher aos cofres publicos multa de 10% (dez por
cento) sobre o valor atualizado do adiantamento.

e N&o sendo cumprida a notificagdo mencionada no paragrafo acima, o dirigente
do 6rgdo ou entidade providenciara abertura de Sindicancia, a qual ndo sendo
suficiente para sanar as pendéncias sera deliberado a instauracdo de Tomada de
Contas Especial. § 4° e 5° do Art 20.

8§ 4° Independente da cobranca da multa estabelecida nos paragrafos
anteriores, decorrido o prazo para prestacdo de contas, sem que
tenha ocorrido sua apresentagdo integral ou regularizacdo das
prestagBes pendentes até o final do exercicio financeiro, o
Ordenador de Despesas determinara a abertura de Sindicancia.

8§ 5° A ndo comprovacdo da aplicacdo dos recursos ensejara ao
Ordenador de Despesas a instauracdo de Tomada de Contas
Especial, sem prejuizo das sangOes administrativas e penais
cabiveis.

e Esse procedimento visa ressarcimento do erario através da apuracdo de
responsabilidade, onde as contas séo julgadas pelo Tribunal de Contas do Estado
e sua decisdo tem forca de titulo executivo.

e Além disso, o usuario fica passivel das san¢des administrativas e civeis, ou seja,
poderéa responder sindicancia.

15 DUVIDAS MAIS COMUNS

1. Tenho um adiantamento em aberto, posso tomar um segundo em meu nome?
Resp.: Sim, pois 0 que a legislacdo ndo permite é a concessdo de verba a servidor
responsavel por 02 (dois) adiantamentos a comprovar, bem como um em alcance.
Assim, desde que ndo esteja em alcance, pode receber o recurso. A excecao da-se em
relacdo ao adiantamento de pronto pagamento que sé serd permitido nova liberacdo
depois de comprovado o uso do primeiro pedido, haja vista que nessa modalidade sé
serdo permitidos dois pedidos ao ano.

Obs.: Excepcionalmente, a critério do ordenador de despesa, podera ser liberado um
terceiro adiantamento em casos de Calamidade Publica declarada pela autoridade
competente (82° do Art. 7° da Resolugdo 57/2020) e Alimentacdo do Juri desde que
devidamente justificado (Paragrafo Unico do Art. 13 da mesma Resoluco)

2. Como fago para solicitar pela primeira vez o adiantamento em meu nome?

Resp.: Primeiramente, € necessario solicitar o cartdo corporativo preenchendo uma
requisicdo no sistema digidoc, assunto — emissao de cartdo corporativo. Segundo, entrar
na pagina no servidor e gerar o formulario de Requisicdo de Adiantamento — RA.



Terceiro, enviar pelo digidoc, assunto — Adiantamento e aguardar a liberagdo do
recurso.

3. Posso realizar despesas acima do valor recebido e depois complementar o
pagamento com a solicitacdo de nova verba de adiantamento?

Resp.: N&o. Primeiro porque a despesa sé poderad ser realizada ap6s o crédito do
numerario em conta especifica de adiantamento; segundo, porque antes de solicitar a
verba deve-se sempre orgar a despesa que se pretende realizar e, por Ultimo, sé se
devem realizar gastos no limite do adiantamento que fora solicitado.

4. A partir de que momento posso realizar as despesas?
Resp.: A partir do momento em que, o valor solicitado, for efetivado a liberagdo do
creditado no cartdo corporativo do responsavel pelo adiantamento.

5. Contratamos alimentacdo para realizacao de Juri e 0 mesmo foi suspenso. Que
procedimento devo adotar, jA& que o fornecedor informa que as refeicbes se
encontram prontas?

Resp.: A Administracdo Publica ndo pode e ndo deve se beneficiar ou tirar proveito de
situacbes que ela tenha provocado. Neste caso, somente 0 pagamento das refeicdes
devera ser efetuado, excluindo-se as bebidas e sobremesas que somente seriam servidas
apos as refeicdes. Quanto as refeicdes, cabera ao magistrado decidir a destinagdo a ser
dada as mesmas. Nesta situacdo o magistrado deverd oficiar o caso, informando os
valores que por ventura forem devolvidos e os valores que foram pagos com a
alimentacéo ja pronta.

6. Pode-se comprar material ou contratar servigos fora da Comarca para pagar
com adiantamento?

Resp.: Sim, desde que 0s materiais ou servigos ndo sejam encontrados na comarca para
qual foi solicitada e a verba e os precos estejam condizentes com os valores de mercado.

7. A firma fornecedora néo tem nota fiscal. O que fazer nesta situagdo?

Resp.: No caso de material, deverd a firma se dirigir ao Posto da Secretaria da Fazenda
Estadual mais proximo e solicitar a emissdo de nota fiscal avulsa. Se a natureza da
despesa for servico, dirigir-se a Prefeitura onde serdo adotadas as mesmas providéncias.

8. Como reconhecer um documento como nota fiscal?
Resp.: Através dos seguintes elementos bésicos:

a) Impressdo do nome “Nota Fiscal" e o respectivo nimero serial;

b) Nome da empresa (Razéo Social) e os Cadastros de CNPJ, Inscrigéo

c) Estadual e Inscricdo Municipal;

d) Enderego completo;

e) No rodapé devera constar a autorizacdo de impressdo pelo Fisco (AIDF) e
a gréafica que imprimiu a Nota Fiscal.

9. O magistrado solicitante entrou de licenca. O substituto podera assinar e
encaminhar a prestacéo de contas?

Resp.: Sim, para fins de cumprimento do prazo de comprovacdo, porém o adiantamento
é de carater individual e somente o titular é responsavel pela aplicagdo do recurso. Além
disso, somente o suprido ou titular do cartdo pode requerer adiantamento para si.



10. Qual o procedimento em caso de perda ou roubo do cartdo corporativo?

Resp.: Contactar a Central de Atendimento no numero 0800-990909 e comunicar 0
ocorrido. Solicitar a 22 via do cartdo corporativo a Diretoria Financeira no nimero (98)
3261-6101.

11. O jari foi adiado, meu prazo de aplicacdo esta se esgotando e ndo foi marcada
nova data para realizacdo do juri. Como devo proceder com relacdo ao
adiantamento em meu poder?

Resp.: Deve-se respeitar o prazo de aplicagdo da verba de adiantamento estabelecido em
Resolucdo especifica e explicitada neste manual. Devolva o recurso e solicite um novo
adiantamento, quando ja tiver marcada a nova data de realizacdo do juri.

12. Quando sera dada a baixa da responsabilidade do servidor nos processos de
prestacdo de contas em que haja glosa ou pendéncias de regularizagdo?

Resp.: Quando, no processo de comprovagdo de adiantamento, houver glosa ou
pendéncias de regularizacdo, o 6rgdo ou entidade s6 baixard a responsabilidade
mediante a apresentacdo de comprovante de recolhimento integral aos cofres publicos
da importéncia glosada ou mediante a regularizacdo da pendéncia.

13. Quando o processo de prestacdo de contas de adiantamento sera glosado?
Resp.: Os casos de glosa sdo:

- Datas anteriores e posteriores ao prazo de aplicacao;

- Valores e datas rasuradas e adulteradas;

- Comprovantes (nota fiscal e/ou recibo) sem data;

- Documentos sem atestar;

- Documentos sem discriminagéo dos servicos ou despesas efetuados;

- Comprovantes que nao se revestirem dos requisitos legais; e

- Pagamentos em desacordo com a finalidade a que se destinou o adiantamento.

14. Para quais casos héa aplicacdo de multa?

Resp.: Os casos de multa séo:

- Quando o suprido for reincidente na entrega da Prestacdo de Contas fora do prazo;

- Quando o saldo de adiantamento n&o aplicado ou cancelado for devolvido fora do
prazo;

15. A comarca ou setor precisa realizar gastos urgentes e dentre eles consta
material permanente, possa realizar a despesa?

Resp.: Sim, mediante requisi¢do de Adiantamento Excepcional, previamente autorizado
pela autoridade competente, instruido com as negativas dos setores competente quanto a
possibilidade do bem ser adquirido.

Em se tratando da aquisicdo de equipamento ou material permanente, a unidade
solicitante, ap6s tramitacdo processual do pedido e efetiva aquisicdo do bem, deve
informar a Coordenadoria de Material e Patrimbnio do Tribunal para que possa ser
realizado o tombamento e incorporacgéo ao Patrimdnio do Tribunal de Justica.

O documento de incorporagéo patrimonial deve fazer parte da instrucdo de prestacéo de
contas, sob pena de glosa dos valores utilizados para tal fim.

16. Quando da requisicdo do adiantamento fora solicitado uma quantia para
gastar com servico e outra para adquirir bens de consumo. Na hora da aplicacéo



ndo fora gasto todo o recurso solicitado para a realizacdo de servigo. P0sso
remanejar para consumo o valor ndo gasto com servico, ou vice versa?

Resp.: Ndo. A aplicacdo dos recursos deve seguir obrigatoriamente o que fora solicitado
da requisicdo, para evitar o desvio de finalidade. Neste caso, o valor ndo gasto devera
ser devolvido aos cofres do tribunal.

17. Contratei servicos de terceiros pessoa fisica, posso comprovar somente com
recibo?

Resp.: Ndo. Se o Prestador do servigo ndo tiver nota, devera comprar junto a prefeitura
de sua jurisdicdo uma Nota Fiscal de Servico Avulsa, com excecdo dos servicos de
valores considerados irrelevantes até o limite de R$ 50,00(cinquenta reais).

Obs.: Quando da contracdo de Servicos de Terceiros — Pessoa Fisica atentar para a
retencdo e recolhimento das obrigacdes tributarias, que de acordo com a legislacdo, sdo
obrigacgdes da pessoa contratante, no caso o usuario do cartdo corporativo.

Obrigagoes:

1) Retencdo do ISS (Imposto sobre Servigos) — Tributo de obrigacdo do Prestador
de servico, deve ser descontado do valor que deveria ser pago ao prestador e
pago através do documento de Arrecadacdo Municipal - DAM.

2) Retencdo do INSS do prestador de servico (11% do valor dos servigos) -
Tributo de obrigacdo do prestador de servico, também deve ser descontado do
valor que deveria ser pago ao prestador dos servicos.

Obs.: O valor a ser pago ao prestador dos servigos sera o valor liquido depois de
descontado o ISS (5%) e o INSS (11%)

3) Recolhimento do INSS patronal (20% sobre o valor dos servigos) — Tributo de
obrigagdo do tomador dos servicos, no caso o usuario do cartdo corporativo, que
devera reservar a importancia para pagar junto com o INSS do prestador do
servigo, numa Guia da Previdéncia Social - GPS

18. O Recibo pode ter data diferente da Nota Fiscal?

Resp.: Ndo. O documento comprobatério do gasto € a Nota Fiscal, é ela quem
caracteriza a realizagdo da despesa. O Recibo é o documento que comprova o
pagamento, ou seja, da quitacdo na Nota Fiscal. Assim, 0 pagamento com a consequente
emissdo do recibo, sé devera ser feito quando da emissdo da Nota Fiscal.

19. Posso comprovar despesas de Prestacdo de Servico com Nota Fiscal de
Material, ou aquisicdo de Material com Nota Fiscal de Servigos?

Resp.: Nao. Para cada tipo de gasto existe uma nota fiscal correspondente. Quando da
realizacdo de servico o documento comprobatério € uma Nota Fiscal de Servico, que
podera ser eletrdnica, avulsa, ou de bloco (ver observacdo 1 do item 10). Quando o
objeto do gasto tratar-se de material de consumo o documento habil é uma Nota Fiscal
de Material, que podera ser um DANFE (nota eletr6nica de material), um cupom fiscal
ou uma Nota de Material Serie D.

20. A partir de quando comega a contar o prazo para a aplicacéo dos recursos?
Resp.: Comeca a contar a partir da liberacdo do crédito, mesmo que o usuario faca o
saque dias ap0s a liberacdo, ou seja, a data do saque ndo é o inicio do prazo de
aplicacdo, mas sim a data em que o crédito foi disponibilizado.

21. Como faco pra saber a data em que o crédito foi disponibilizado?



Resp.: Na pagina do servidor, no link adiantamento, ficam disponiveis para os usuarios
todas as informacdes relativas ao crédito e aos prazos de aplicacdo. Assim, apos a
solicitacdo do recurso, basta o usuario acompanhar em sua pagina para visualizar a data.
Além disso, é encaminhado, via digidoc, um documento informando a mencionada data.

CONTATOS: Coordenadoria de Contabilidade no telefone (98) 3261- 6115/6114/6118
ou com a Diretoria Financeira no telefone (98) 3261-6101.

16 LEGISLACAO
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