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INSTRUCAO

INSTRUCAO NORMATIVA N° 64, DE 30 DE ABRIL DE 2020.

Dispde sobre a

concessao, a
aplicagio e a
prestacao de
contas de
suprimento de
fundos no
Conselho

Nacional de

Justiga — CNJ.

O DIRETOR-GERAL DO CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA, no uso das
atribuigdes que lhe confere a alinea “b” do inciso XI do art. 32 da Portaria n 112, de 4 de junho de 2010,

RESOLVE:

CAPITULO 1
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A concessdo, a aplicacdo e a prestagdo de contas de suprimento de fundos no
Conselho Nacional de Justi¢a - CNJ - ficam disciplinadas por esta Instrucdo Normativa.

Art. 2° Suprimento de fundos consiste na concessdao de numerario a servidor do CNJ,
sempre precedida de empenho na dotagdo propria a despesa a realizar que ndo possa subordinar-se ao
processo normal de execugdo orcamentaria.

Art. 3° Sao passiveis de realizacdo por meio de suprimento de fundos os seguintes
pagamentos:

I — para atender despesas eventuais, inclusive em viagem e com servigos especiais, que
exijam pronto pagamento;

I — de compras ou contratagdes de servigos de pequeno vulto, assim entendidas aquelas
cujo valor ndo ultrapassar os limites estabelecidos no artigo 10 desta Instru¢do Normativa;

IIT — outras despesas urgentes ¢ inadiaveis, desde que, mediante justificativa do
Secretario de Administracdo, seja caracterizada a inviabilidade de sua realizacdo pelo processo normal de
despesa publica;
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IV — com aquisicao de passagens rodoviarias, ferrovidrias ou hidrovidarias, tipo leito ou
na falta deste, tipo convencional.

Art. 4° A concessdo de suprimento de fundos deverd respeitar os estagios da despesa
orgamentaria publica: empenho, liquidacao e pagamento.

Art. 5° A realizagdo da despesa por suprimento de fundos deve observar os principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, que regem a administragao publica, bem
como o principio da isonomia e da aquisi¢do mais vantajosa para o CNJ.

CAPITULO II
DA PROPOSTA DO SUPRIMENTO DE FUNDOS

Art. 6° A proposta de suprimento de fundos devera ser realizada mediante requerimento
formulado pelo solicitante do suprimento, com ciéncia do titular da unidade, a autoridade competente, em
processo administrativo autuado para cada concessao, e respectiva prestacao de contas, e devera conter:

I — a finalidade;

IT — justificativa da excepcionalidade da despesa por suprimento de fundos, indicando
fundamento normativo;

IIT — indicacdo do meio de concessdo: cartdo de pagamento do Judiciario, crédito em
conta corrente tipo “B”, ou convertido para moeda estrangeira para fazer o pagamento de despesas com
servigos especiais que exijam pronto pagamento em espécie, dentro ou fora do pais;

IV —indicacdo do valor total e por cada natureza de despesa;

V — a declaragdo do suprido, constante do anexo desta Instru¢do Normativa.

CAPITULO III
DA CONCESSAO

Art. 7° O ordenador de despesas, excepcionalmente e sob sua inteira responsabilidade,
poderd autorizar a realizacdo de despesas que, por sua natureza nao possam se subordinar ao processo
normal de aplicagdo, dada a urgéncia ou imprevisibilidade, mediante a concessdo de suprimento de
fundos, feita em regime de adiantamento, sempre precedida de empenho na dotagdo propria as despesas a
realizar.

Art. 8° As despesas com suprimento de fundos, sempre precedidas de empenho, serdo
efetivadas nas seguintes modalidades:

I — crédito em conta corrente tipo “B”, junto ao Banco do Brasil, destinada a acolher
recursos de suprimento de fundos e de adiantamentos, movimentada pelo agente pagador beneficiario e
vinculada a unidade gestora responsavel;

IT — concessdo de limite de utilizagdo no cartdo de pagamento do Judiciario, emitido em
nome da unidade gestora e operacionalizado por instituicdo financeira autorizada, utilizado
exclusivamente pelo portador nele identificado, designado em ato proprio da autoridade competente, nas
modalidades de crédito a vista e de saque, utilizado exclusivamente até¢ a autorizagdo de limite
expressamente indicada no procedimento administrativo referente a cada agente suprido e cada empenho
efetivado;

IIT — convertido para moeda estrangeira para fazer o pagamento de despesas com
servigos especiais que exijam pronto pagamento em espécie, dentro ou fora do pais.
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§ 1° As despesas com suprimento de fundos serdo efetivadas, preferencialmente, por
meio de cartdo de pagamento do Judiciario na modalidade crédito a vista.

§ 2° Para a liberagdo de numerdrio, a conta corrente de que trata o Inciso I deste artigo
deve estar ativa e o suprido deve confirmar isso, junto ao Banco do Brasil, antes da solicitagdo de nova
concessao de suprimento de fundos.

Art. 9° A concessao de suprimento de fundos fica limitada:

I —a 5% do limite estabelecido na alinea “a” do inciso II do art. 23 da Lei n. 8.666, de 21
de junho de 1993, no caso de conta corrente tipo “B”’;

II — a 10% do limite estabelecido na alinea “a” do inciso II do art. 23 da Lei n. 8.666, de
21 de junho de 1993, no caso de cartdo de pagamento do Judiciério.

Paragrafo unico. Excepcionalmente, a critério do ordenador de despesa, desde que
caracterizada a necessidade em despacho fundamentado, poderao ser concedidos suprimentos de fundos
em valores superiores aos fixados neste artigo, observados os limites estabelecidos em legislacdo
pertinente.

Art. 10. O limite maximo para cada ato de concessdo quando se tratar de despesa de
pequeno vulto serd de:

I - 0,5% do valor estabelecido na alinea “a” do inciso II do art. 23 da Lei n. 8.666/1993,
no caso de conta corrente tipo “B”’;

IT — 1% do limite estabelecido na alinea “a” do inciso II do art. 23 da Lei n. 8.666/1993,
no caso de cartdo de pagamento do Judicidrio na modalidade de crédito a vista;

III — 0,3% do limite estabelecido na alinea “a” do inciso II do art. 23 da Lei n°
8.666/1993, no caso de cartdo de pagamento do Judicidrio na modalidade de saque.

§ 1° Os limites estabelecidos neste artigo serdo aplicados a cada despesa, considerando a
combinacdo do objeto a sua finalidade, vedados o fracionamento ou a divisdo do documento
comprobatorio para adequacao a esse limite.

§ 2° O fracionamento da despesa ndo ¢ caracterizado pela mesma classificagdo contabil
em qualquer dos niveis, mas por aquisicdes de mesma natureza funcional.

Art. 11. E vedada a concessdo de suprimento de fundos:

I — para realizagdao de despesas que, por sua natureza, sdo passiveis de planejamento em
razdo da previsibilidade, devendo submeter-se aos processos normais de aplicagdo, nos termos do que
dispde a legislagdo vigente;

II — com prazo de aplicacao apos o exercicio financeiro correspondente;
IIT — para aquisi¢ao de:

a) de material permanente ou outra mutacdo patrimonial classificada como despesa de
capital;

b) de bens ou servigos cujo fornecimento ou prestacao se faga sob a forma continuada;

c) de bens ou servigos para os quais existam contratos ou atas de registro de preco
vigentes;

d) de assinaturas de livros, revistas, jornais e periddicos.

IV —a servidor que:

a) esteja em atraso na prestacdo de contas de suprimentos;

b) ndo esteja em efetivo exercicio;

c) seja ordenador de despesas e seu substituto legal;

d) seja responsavel pela administra¢do financeira e seu substituto legal;

e) seja titular das unidades de almoxarifado e de controle de patrimonio e seus
substitutos legais;
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f) seja responsavel pela guarda ou pela utilizagao do material a ser adquirido;

g) seja titular da unidade responsavel pela andlise da prestagdo de contas de suprimento
de fundos e seu substituto legal;

h) esteja respondendo a inquérito administrativo, sindicancia ou processo administrativo
disciplinar;

1) seja declarado em alcance;

J) seja responsavel por dois suprimentos, conforme o art. 69 da Lei n°® 4.320, de 17 de
margo de 1964.

§ 1° Incluem-se na vedagdo deste artigo os colaboradores sem vinculo funcional com o
Conselho.

§ 2° Excepcionalmente, desde que a situagao seja devidamente justificada em processo
especifico, o ordenador de despesa podera autorizar a compra por suprimento de fundos de material
permanente de pequeno vulto cujo valor seja igual ou inferior ao limite estabelecido no art. 10.

Art. 12. No ato de concessao de suprimento de fundos, devem constar:

I — especificacao do fundamento legal e da finalidade, segundo os incisos do art. 3° desta
Instru¢do Normativa;

IT — nome completo do suprido, bem como seu cargo ou fungdo e nlimero de inscri¢do no
cadastro de pessoas fisicas — CPF;

Il — indicacdo da modalidade de concessdo: cartdo de pagamento do Judicidrio ou
deposito em conta corrente bancaria;

IV — indicacdo da sistematica de pagamento, em caso de cartdo de pagamento do
Judiciédrio: somente crédito a vista ou crédito e saque, com o valor do limite e o valor autorizado para
saque;

V — indicacgdo do valor total do suprimento em algarismos e por extenso, bem como a
natureza de despesa;

VI — periodo de aplicagao;
VII — prazo de prestagao de contas.

Paragrafo tinico. O ato de concessdo de suprimento de fundos devera ser publicado em
Boletim Interno e no Portal da Transparéncia do CNJ.

CAPITULO IV
DA APLICACAO DO SUPRIMENTO DE FUNDOS

Art. 13. Na aplicacdo do suprimento de fundos devem ser observadas as condicdes e
finalidades previstas no ato de concessao, vedada a destinagao para finalidade que ndo esteja nele prevista.

Art. 14. O Suprido deve observar rigorosamente a classificagdo da despesa autorizada
pelo ordenador de despesas, bem como os prazos fixados para sua aplicagdo e comprovagao.

Art. 15. A entrega do numerario, sempre precedida de empenho na dotacdo propria das
despesas a realizar, sera feita em uma das modalidades previstas no art. 8°.

Art. 16. A aquisi¢cdo por meio de suprimento de fundos somente podera ser promovida
para a compra de materiais de consumo que guardem relacdo direta com as atividades da unidade e sirvam
ao interesse publico, e fica condicionada a:

I — eventual inexisténcia no almoxarifado, deposito ou farmacia do material ou
medicamento a adquirir;

I — impossibilidade, inconveniéncia ou inadequagdo econdmica de estocagem do
material;
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III — inexisténcia de cobertura contratual.

Secao 1

Do Cartao de Pagamento do Judiciario

Art. 17. O suprimento de fundos por meio de cartdo de pagamento do Judicidrio na
modalidade de crédito a vista e de saque serd concedido para utilizagdo por periodo ndo superior a 90 dias,
nao podendo ultrapassar o exercicio financeiro correspondente.

§ 1° O prazo estabelecido no caput serd contado a partir da data de emissdo da nota de
empenho.

§ 2° O suprimento de fundos por meio de cartdo de pagamento do Judiciario nao podera
ter utilizagdo diversa daquela especificada no cadastro de centro de custo e na nota de empenho.

§ 3° Cabe ao ordenador de despesa definir o limite de utilizacdo do cartdo de pagamento
do Judiciario para cada suprido e restabelecer o limite do cartdo, quando for o caso.

§ 4° Cada utilizag¢ao do cartdo de pagamento do Judiciario na modalidade de saque deve
ser previamente autorizada pelo ordenador de despesas e justificada pelo agente suprido quanto a
impossibilidade de realizacdo de pagamento por meio de crédito a vista.

§ 5° O valor retirado em saque por meio do cartdo de pagamento do Judiciario, a ser
utilizado exclusivamente para as despesas previamente autorizadas, pode corresponder a mais de um
documento comprobatorio de despesa.

§ 6° O prazo de aplicagdao do suprimento de fundos por meio de cartdo de pagamento do
Judiciario, ao final do exercicio, fica limitado a data de fechamento da fatura do més de novembro.

§ 7° As despesas em moeda estrangeira ficam limitadas a data de fechamento da fatura
do més de outubro.

Art. 18. O suprido deve solicitar a emissdo de empenho previamente para as despesas
por meio de cartdo de pagamento do Judiciério.

Art. 19. A fatura do cartdo de pagamento do Judiciario vence no dia 10 de cada més.

Paragrafo tinico. Em razdo do disposto no caput, o suprido deve encaminhar o processo
de suprimento de fundos a Secretaria de Or¢gamento e Finangas para pagamento da fatura, até o 3° dia util
de cada més, devendo constar no encaminhamento, referéncia aos processos das correspondentes
solicitacdes de material ou servigo.

Art. 20. Na hipotese de extravio ou roubo do cartdo de pagamento do Judiciario, o
suprido deve comunicar imediatamente a central de cartdes do Banco do Brasil e registrar boletim de
ocorréncia (BO) online, sob pena de responsabilidade pelo uso indevido do cartdo.

Secao 11
Da Conta Corrente Tipo “B”

Art. 21. Considera-se conta bancaria tipo “B” ou conta bancaria do suprido a conta-
corrente junto ao Banco do Brasil destinada a acolher recursos de suprimento de fundos e de
adiantamentos, movimentada pelo agente pagador beneficidrio e vinculada a unidade gestora responsavel.

Art. 22. O suprimento de fundos por meio de conta-corrente tipo “B” ndo podera ser
concedido para aplicagdo em periodo superior a 90 dias, nem com prazo de aplicacdo que ultrapasse o
exercicio financeiro correspondente.
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§ 1° O prazo estabelecido no caput sera contado a partir do dia em que o numerario
estiver disponivel na conta bancaria do suprido, comprovado por meio do extrato bancério.

§ 2° O prazo de aplicagdao do suprimento de fundos de que trata o caput fica limitado a
data de 10 de dezembro de cada exercicio financeiro.

Art. 23. O suprimento de fundos por meio de conta-corrente tipo “B” ndo poderd ter
aplicagdo diversa daquela especificada no ato de concessdo e na nota de empenho.

CAPITULO V
DA PRESTACAO DE CONTAS

\

Art. 24. A utilizacdo de suprimento de fundos sujeita-se a necessaria aplicacdo dos
recursos no prazo previsto no ato de concessdo, e a obrigatdria comprovacdo dos gastos previamente
autorizados, por meio de prestacdo de contas, a ser apresentada pelo agente suprido, no respectivo
processo de concessao.

Art. 25. O suprido deve realizar a prestacao de contas do suprimento de fundos no prazo
de 10 dias, contados do término do periodo de aplicacdo do suprimento concedido.

§ 1° Ao final do exercicio financeiro, a prestagdo de contas de suprimento de fundos
deve obedecer aos seguintes prazos:

I — para suprimento de fundos por meio de conta-corrente tipo “B”, até¢ o dia 13 de
dezembro do exercicio corrente;

IT — para suprimento de fundos por meio de cartdo de pagamento do Judiciario, até o
envio da fatura do més de dezembro a Secretaria de Orgamento e Finangas para pagamento.

§ 2° O suprido deve juntar ao processo de prestacdo de contas o comprovante das
despesas e o ateste de recebimento dos materiais ou servigos emitidos na forma dos artigos 27 e 28.

Art. 26. A analise da prestacdao de contas sera realizada pela Secretaria de Or¢camento e
Financas, no prazo estabelecido no art. 33.

Art. 27. Os comprovantes das despesas realizadas serdo emitidos em nome do CNJ, por
quem prestou o servigco ou forneceu o material e devem conter:

I — a discriminagdo clara do servigco prestado ou material fornecido, vedadas
generalizacdo e abreviaturas que impossibilitem o conhecimento das despesas efetivamente realizadas;

II — a data da emissdo;
III — a quitagdo do seu valor pelo prestador do servigo ou fornecedor do material;

IV — o ateste da unidade solicitante dos servigos prestados ou do recebimento do
material.

§ 1° Os comprovantes das despesas ndo poderdo conter rasuras, acréscimos, emendas ou
entrelinhas.

§ 2° O ateste mencionado no inciso IV deste artigo deve conter data e assinatura seguidas
de nome legivel e indicag¢do de cargo ou fung¢ao do servidor.

§ 3° No caso de operagdo sujeita a tributacao, sera exigida documentagao fiscal sobre os
pagamentos com suprimento de fundos, observada a data limite da autorizacdo para impressao de
documentos fiscais — AIDF.

Art. 28. A prestacdo de contas do suprimento de fundos serda efetuada no mesmo
processo de concessao, no qual deve constar:

I —nota de empenho da despesa;
IT — ordem bancéria de pagamento e extrato da conta bancéria, no caso de conta corrente
tipo “B”;
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IIT — fatura do cartdo de crédito emitida pelo Banco do Brasil, nos casos de cartdo de
pagamento do Judiciario;

IV — documento de solicitacio do material e/ou servigo, com justificativa de sua
necessidade;

V — demonstrativo das despesas realizadas com data e nimero do documento, nome do
fornecedor ¢ valor;

VI — comprovantes das despesas realizadas em ordem cronologica da data de sua
emissao, a saber:

a) nota fiscal de prestacdo de servigos em caso de pessoa juridica;
b) nota fiscal de venda ao consumidor no caso de compra de material de consumo;

c) recibo de pagamento de autonomo — RPA, se o credor for inscrito no Instituto
Nacional do Seguro Social — INSS, do qual constem os niimeros do CNPF ou CPF e da identidade, o
enderego, 0 nome por extenso e a assinatura do emissor;

d) recibo comum de pessoa fisica, se o credor ndo for inscrito no INSS, com o nimero
do CNPF ou CPF e da identidade, o endere¢o, o nome por extenso € a assinatura do emissor;

e) discriminacdo das despesas relacionadas com o pagamento de passagens urbanas e/ou
taxi, quando for o caso;

VII — comprovante de recolhimento do saldo, quando for o caso.

§ 1° Os comprovantes de despesas especificados no inciso V deste artigo s serdo aceitos
se estiverem dentro do prazo de aplicagdo definido no ato de concessao.

§ 2° As notas fiscais s6 devem ser aceitas se emitidas durante o prazo legal para sua
emissao.

Art. 29. A despesa relativa ao valor do suprimento de fundos a ser comprovada ndo pode
ultrapassar o quantitativo recebido.

Art. 30. O saldo de suprimento de fundos serd recolhido a conta tinica do Tesouro
Nacional, mediante guia de recolhimento da Unido — GRU.

Paragrafo unico. A Secretaria de Orcamento e Financas devera verificar, junto ao
Sistema Integrado de Administragdo Financeira — SIAFI, a devolugdo do saldo remanescente do
suprimento de fundos e proceder a classificagao da GRU.

Art. 31. Ao suprido ¢ reconhecida a condi¢do de preposto da autoridade que conceder o
suprimento, nao podendo transferir a outrem a sua responsabilidade pela aplicacdo e prestacdo de contas
de suprimento de fundos nos prazos estabelecidos no ato concessorio.

Parédgrafo tinico. Em caso de falecimento do suprido, prestara contas do suprimento de
fundos o servidor que, ndo enquadrado nas situacdes do art. 8°, seja designado pelo ordenador de despesas
especificamente para esse fim.

CAPITULO VI
DA BAIXA DA RESPONSABILIDADE DO SUPRIDO

Art. 32. Os suprimentos de fundos concedidos sdo considerados despesas efetivas,
registradas sob a responsabilidade do servidor suprido, até que se proceda a respectiva baixa apds a
aprovagao das contas prestadas.

Art. 33. Compete ao Diretor-Geral, observadas as hipoteses de delegagao de
competéncia a outra unidade, aprovar ou impugnar as contas prestadas pelo suprido, apds andlise da
unidade de acompanhamento or¢amentario e financeiro da Secretaria de Orgamento e Finangas, no prazo
de 30 dias, contados da data da apresentagao.
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Art. 34. Aprovada a prestacdo de contas, a Secretaria de Or¢amento ¢ Finangas dara
baixa da responsabilidade do suprido no SIAFI no prazo de 10 dias.

Art. 35. O controle dos prazos de prestacdo de contas para efeito de baixa de
responsabilidade sera feito pela Secretaria de Orgamento e Finangas.

Art. 36. Em caso de aplicagdo indevida dos recursos de suprimento de fundos ou da nao
prestagdo de contas no prazo estabelecido, sera fixado, a critério do Diretor-Geral, o prazo de 5 dias tuteis a
partir da ciéncia do suprido, para que esse justifique e retifique a sua omissao.

Paragrafo unico. Permanecendo as irregularidades apds o prazo estabelecido no caput,
serd instaurado o procedimento administrativo especifico para apuragao da responsabilidade.

Art, 37. No caso do agente responsavel por suprimento de fundos ndo prestar contas de
sua aplicacdo no prazo fixado, ou se o ordenador de despesas impugnar as contas prestadas, devera este
adotar as medidas cabiveis, nos termos do art. 80, § 3°, do Decreto-Lei n® 200, de 25 de fevereiro de 1967,
sem prejuizo, na primeira hipdtese, do imediato processamento da tomada de contas especial do suprido
consoante art. 81, paragrafo unico, do mencionado Decreto-Lei.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 38. O ordenador de despesas serda o responsavel pelos cartdes de pagamento do
Judiciario e possuird uma senha de acesso ao sistema do Banco do Brasil (Chave “J”) para emissdo de
faturas, alteracdo de limites, acompanhamento dos gastos, entre outras transacdes disponiveis no
gerenciador financeiro na internet.

Paragrafo tnico. O ordenador de despesas poderd criar centros de custos com seus
respectivos representantes e lhes delegar responsabilidade.

Art. 39. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Diretor-Geral do CNJ.

Art. 40. Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo.

JOHANESS ECK

ANEXO

DECLARACAO

Declaro, para fins de concessdo de suprimentos de fundos, que estou ciente dos dispositivos contidos na
Instru¢ao Normativa n. de / /. Por oportuno, declaro que ndo me enquadro nas hipdteses de vedagao a
concessao de suprimentos de fundos, constantes do art. 11 do mencionado normativo.
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Em / /

Assinatura

Documento assinado eletronicamente por JOHANESS ECK, DIRETOR-GERAL - DIRETORIA
GERAL, em 30/04/2020, as 13:56, conforme art. 1°, III, "b", da Lei 11.419/2006.

il
el:
s (5
assinatura
eletrénica

01637/2020 0873855v5

https://www.cnj.jus.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=949358&infra_sistem... 9/9


https://www.cnj.jus.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0

