TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
DIRETORIA-GERAL

INSTRUGAO NORMATIVA DG n° 11/2018

Aprova nova versdo do manual para
solicitacdo, aplicacdo e comprovacdo dos
suprimentos de fundos, para as Eleic6es 2018.

A DIRETORA-GERAL DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE
JANEIRO, no uso de suas atribuicdes legais e regulamentares;

CONSIDERANDO o disposto no artigo 32 do Ato GP n° 53/2018;

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o manual em anexo contendo as disposicfes para

solicitacdo, aplicacdo e comprovacdo dos suprimentos de fundos, que
deveréao ser observadas pelas zonas eleitorais no Pleito de 2018.

Art. 2° Esta instrucdo normativa entra em vigor na data de sua
publicacao, ficando revogadas as disposi¢cbes em contrario.

Rio de Janeiro, 03 de agosto de 2018

ADRIANA FREITAS BRANDAO CORREIA

Diretora-Geral

Publicada no DJERJ de 08/08/2018
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Capitulo 1 - CONCEITO E FINALIDADE

1. O suprimento de fundos consiste na entrega de numerario a servidor, precedida de
prévio empenho, para o fim de realizar despesas que, pela sua excepcionalidade, ndo
possam subordinar-se ao processo normal de aplicacao do recurso publico {processo
de licitacao/aquisicac e pagamento).

2. Portanto, as caracteristicas principais do gasto realizado dessa forma s&o a
excepcionalidade e a impossibilidade de submissdao ao processo normal de execucgao
(formalizacdo de processo, licitacao, celebracdo de contrato guando for o caso,
emissao de Nota de Empenho, liguidacéo e pagamento da despesa).

3. No ambito do TRE/R], estd regulamentado pelo Ato GP n.2 53/2018. Destina-se
exclusivamente a 03 (trés) finalidades:

I} despesas de pequeno vulto, restritas a servicos e material de consumo
imediato, que, por suas caracteristicas, valor ou, ainda, pela situacdo em
gue se revelem necessarias nac suportem o processo normal de aquisicéo
e/ou realizacdo de despesa;

If} despesas de pronto pagamento urgentes e inadidveis que caracterizem a
inviabilidade da sua realizacdo pelo processo normal de realizacdo de
despesa publica, devidamente justificadas pelo requisitante;

lii} despesas de pronto pagamento, para fins de auxiliar as Zonas Eleitorais na

preparacao e realizacao dos pleitos eleitorais e revisées de eleitorado, nos
diversos municipios do Estado.
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Capitulo 2 - DOS TIPOS DE SUPRIMENTOS

4.

5.

10.

11.

Para melhor atender as necessidades das Zonas Eleitorais, estdo disponiveis os
seguintes tipos de Suprimentos, de acordo com a sua finalidade e destino:

FISCALIZACAO DA PROPAGANDA ELEITORAL

Os cartérios responsaveis pela fiscalizacdo da propaganda eleitoral em seus
respectivos municipios tém direito a um suprimento para custear as despesas
emergenciais decorrentes desta atividade, nos valores abaixo relacionados.

municipios com menos municipios com mais de Capital
de 200.000 eleitores 200.000 eleitores P
R$ 900,00 R$ 2.400,00 R$ 4.700,00

POLOS ELEITORAIS

Os cartdrios responsaveis pela manutencdo dos Pélos Eleitorais tém direito a um
suprimento para custear as despesas decorrentes desta atividade, no valor de
R$ 1.300,00 (Mil e trezentos reais).

ZONAS ELEITORAIS

Para o fim de atender as necessidades das zonas eleitorais com contratacdo de
servicos e aquisicdo de materiais, serd concedido um Unico suprimento de fundos,
proporcional a quantidade de secdes, com valores para o 12 turno variando de
R$ 800,00 (oitocentos reais) até R$ 5.500,00 (cinco mil e guinhentos reais).

No caso de segundo turno, haverd a concessao de reforco, também proporcional a
guantidade de secdes eleitorais, que serd concedido automaticamente a partir de
08/10/2018, com valores variando entre R$ 240,00 (duzentos e quarenta reais) e
R$ 1.650.00 (mil, seiscentos e cinquenta reais).

Cabe alertar que os supridos devem estar atentos para a finalidade de cada
suprimento solicitado, ndo se admitindo confundir e/ou complementar as despesas
de um com o outro.

EXEMPLO: determinada Zona Eleitoral solicita suprimento de fundos de Pélo, de
Fiscalizacéo de Propaganda Eleitoral e de Materiais e Servicos. As despesas em prol
do Pélo devem ser pagas exclusivamente com a verba destinada a Pélo Eleitoral.

Além disso, é vedado quitar despesa por meio de uma Unica nota fiscal com
recursos originarios de 02 (dois) suprimentos de fundos ou complementar o recurso
de um suprimento com a verba de outro.

Os tipos e valores destinados a cada Zona Eleitoral podem ser consultados na
intranet deste TRE-R] no menu ELEICOES - ELEICOES 2018 - Suprimento de Fundos -
Tépico "04 - Suprimentos a que cada zona tem direito”.
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Capitulo 3 - DA ESCOLHA DO INSTRUMENTO DE REALIZAGAO DAS DESPESAS

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

CARTAO DE PAGAMENTO DO GOVERNO FEDERAL (CPGF)

Segundo o Ato GP n? 53/2018 da Presidéncia deste Tribunal e a Resolucado
23495/2018 do Tribunal Superior Eleitoral, o instrumento oficial para a realizacao de
despesas através de Suprimento de Fundos é o Cartdo de Pagamento do Governo
Federal (CPGF).

O Cartdo de Pagamento do Governo Federal é um cartdo emitido pelo Banco do
Brasil com a bandeira VISA, na modalidade crédito. Seu funcionamento é
exatamente o mesmo de qualguer cartdo de crédito comum. Qualquer
estabelecimento que aceite a bandeira VISA aceitard este cartdo.

O CPGF também permite saques na rede de caixas eletrénicos do Banco do Brasil.
No entanto, estes saques estardo limitados a 30% do valor total do suprimento. Este
limite é registrado no cadastro do cartdo, n&o sendo possivel sacar acima deste
valor.

Nao existe necessidade de abertura de conta no Banco do Brasil.

O cartao possui um limite de gastos no valor exato do suprimento a que ele se
refere. Mesmo que o suprido cometa um enganc e tente gastar um valor a maior
gue o saldo de seu suprimento, a operacac nao sera autorizada.

CONTA-CORRENTE DE SUPRIMENTO

O art. 21 do Ato GP n® 53/2018 prevé, como excecao, a utilizacdo de contas-
correntes de suprimento de fundos, sendo os gastos efetuados através da emissao
de cheques.

Esta excecdo existe por causa do limite para sagues com o Cartdo de Pagamento do
Governo Federal, determinado pelo art. 10 da Resolucdo TSE n? 23.495/2016.

A utilizacdo destas contas sera permitida apenas para movimentacao dos
suprimentos em que exista a previsdo de saques gue ultrapassem 30% (trinta por
cento} do valor total do suprimento, para realizar gastos em estabelecimentos e
prestadores de servicos que nado trabalhem com cartdes de crédito.

Ndo havendo esta previsdo, o Cartério ndo poderad optar por usar a conta-corrente
de suprimento.

UTILIZANDO AMBOS OS INSTRUMENTOS

Nos casos de Cartérios com mais de um suprimento a sua disposicdo, é possivel
utilizar o Cartdo de Pagamento do Governo Federal em um deles e a conta-corrente
de suprimento em outro, conforme a especificidade de cada um.

EXEMPLO: determinada Zona Eleitoral possui um suprimento para o Cartério e outro
para o Pélo Eleitoral. Nada impede que o do Cartério se utilize do cartdo de
pagamento e o do Pdlo use a conta-corrente de suprimento.
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Capitulo 4 - DA SOLICITAGAO DO SUPRIMENTO ATRAVES DO CARTAO DE
PAGAMENTO DO GOVERNO FEDERAL

22. Para o fim de movimentar a verba do suprimento de fundos, o suprido se tornard
portador de um Cartdo de Pagamento do Governo Federal, um cartdo emitido pelo
Banco do Brasil na modalidade crédito, e que também permite saques na rede de
caixas eletrdnicos do Banco do Brasil.

23. O Cartéo sera Unico por portador.

24. O servidor designado como responsédvel pelo suprimento de fundos devera:

e Estar em efetivo exercicio de cargo publico;
e Preferencialmente, pertencer ao quadro permanente do Tribunal;

e Em caso de servidor de outro 6rgdo, estar oficialmente cedido ao TRE.

25. Nao sera concedido suprimento de fundos para o servidor:
e Que detenha dois suprimentos;

e declarado em alcance, entendido como tal o gue nao prestou contas no prazo
regulamentar ou gue teve suas contas recusadas ou impugnadas em virtude de
desvio, desfalque, falta ou mé aplicacdo dos recursos recebidos;

e qgue nao esteja em efetivo exercicio de cargo publico e, se requisitado, nao
esteja formalmente cedido ao TRE/R];

e designado Ordenador de Despesas;
o titular da unidade de execucdo orcamentaria e financeira;
e titular da unidade de controle interno e auditoria;

e titular do almoxarifado (SEALMO), da Secdao de Manutencdao Predial e de
Equipamentos (SEMANT), da Secao de Servicos, Provisbes e Equipamentos
(SESPEQ) e da Secao de Transportes (SECTRA).

26. Cada suprido poderd ser responsavel por apenas um suprimento movimentado pelo
Cartdo de Pagamento do Governo Federal, apesar de poder solicitar outro
suprimento movimentado através de conta-corrente.

27. A zona eleitoral que tenha direito a mais de um tipo de suprimento, caso estes néo
se enquadrem na excecdo da conta-corrente, deverd indicar um servidor para cada
um deles.

28. Os procedimentos para solicitacdo sao os seguintes:

I.  Deve-se verificar na pagina ELEICOES - ELEICOES 2018 - Suprimento de
Fundos - Tépico "04 - Suprimentos a que cada zona tem direito” os tipos
destinados a Zona Eleitoral e seus respectivos valores;

. Apds isso, deve-se acessar o tépico "06 - Solicitacdo de Suprimento de Fundos

- Cartdo de Pagamento do Governo Federal" e ler as instrucbes contidas no
item “INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO DO OFICIO DE SOLICITACAO”;
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29.

30.

31.

. O suprido deverd entdao preencher o formulario “01 - Formulario para
Solicitacdo de Suprimento de Fundos - Cartdo de Pagamento do Governo
Federal”, imprimi-lo e colher a assinatura do juiz(a) eleitoral.

IV. O suprido devera também imprimir e preencher o Formulario “02 - Cadastro
de Portador”, seguindo as orientacdes constantes no item “INSTRUCOES PARA
PREENCHIMENTO DO CADASTRO DE PORTADOR,;

V.  Apos o preenchimento dos formuldrios, encaminhar o oficio e o cadastro do
portador, assinado pelo(a) Juiz(a) Eleitoral, ac Setor de Protocolo do Tribunal.

ATENCAO: antes de solicitar os suprimentos, recomenda-se a leitura do texto
"DGvidas Mais Frequentes Sobre a Concessdo e Utilizacdo do Suprimento de
Fundos", disponivel na pagina Eleicdes 2018 > Suprimento de Fundos.

Em até 2 (dois) dias Uteis apdés a chegada da solicitacdo na Secretaria de
Orcamento e Financas, ndo havendo nenhuma pendéncia, esta enviard para o e-
mail do suprido as instru¢des para o cadastro de uma senha no Banco do Brasil.

O suprido deverd entdo aguardar instrucdes para a retirada do Cartdo.
O Suprido poderd acompanhar o andamento do seu pedidec no tépico

"Acompanhamento das solicitacdes de suprimento" na pagina de ELEICOES 2018 >
Suprimento de Fundos.
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Capitulo 5 - DA SOLICITACAO DO SUPRIMENTO ATRAVES DE CONTA-
CORRENTE

32. Para o fim de receber a verba do suprimento de fundos, o suprido devera se valer
de uma Conta Corrente de Suprimento de Fundos, tipo especial de conta sobre a
gual ndo incide nenhuma tarifa bancaria.

33. Serd necesséaria a abertura de uma conta deste tipo para cada responsavel por
suprimento de fundos, exclusivamente no Banco do Brasil. Assim, mesmo que o
suprido detenha mais de um suprimento, serd aberta somente uma conta corrente
em seu nome.

34. O servidor designado como responsavel pelo suprimento de fundos devera:

e Estar em efetivo exercicio de cargo publico;
e Preferencialmente, pertencer ao quadro permanente do Tribunal;

e Em caso de servidor de outro 6rgdo, estar oficialmente cedido ao TRE.

35. Nao sera concedido suprimento de fundos para o servidor:
e Que detenha dois suprimentos;

e Que nado tenha prestado contas de suprimento sob sua responsabilidade ou
cujas contas nao tenham sido aprovadas;

e declarado em alcance, entendido como tal o gue nao prestou contas no prazo
regulamentar ou gue teve suas contas recusadas ou impugnadas em virtude de
desvio, desfalque, falta ou mé aplicacdo dos recursos recebidos;

e qgue ndo esteja em efetivo exercicio de cargo publico e, se requisitado, nao
esteja formalmente cedido ao TRE/RJ;

e designado Ordenador de Despesas;

o titular da unidade de execucdo orcamentaria e financeira;

e titular da unidade de controle interno e auditoria;

o titular do almoxarifado (SEALMO), da Secdo de Manutencdo Predial e de
Equipamentos (SEMANT), da Secdo de Servicos, Provisbes e Equipamentos

(SESPEQ) e da Secdo de Transportes (SECTRA).

e Impossibilitado de movimentar conta corrente (Banco Central).

36. Cada suprido poderd ser responsavel por até 02 (dois) suprimentos, no maximo,
podendo ser dois concedidos através de conta-corrente, ou um concedido por conta
e o outro por cartéo.

37. A zona eleitoral que tenha direito a mais de um tipo de suprimento, caso seja de
sua conveniéncia, pode indicar um servidor para cada um. Essa pratica é necesséria
para as zonas com mais de 2 (dois) suprimentos.

38. Os procedimentos para solicitacdo séo os seguintes:
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I.  Deve-se verificar na péagina ELEICOES - ELEICOES 2018 - Suprimento de
Fundos - Tépico "04 - Suprimentos a que cada zona tem direito” os tipos
destinados a Zona Eleitoral e seus respectivos valores;

.  Apds a indicacdo do servidor que serd o suprido, ele ficard encarregado de
escolher a agéncia do Banco do Brasil (n? e nome) mais adequada para a
abertura da conta;

. Deve-se, entdo, acessar o tépico "07 - Solicitacdo de Suprimento de Fundos -
Conta Corrente" e ler as instrucbes contidas no item “INSTRUCOES PARA
PREENCHIMENTO DO OFICIO DE sOLICITACAO”

VI. O suprido deverd preencher o formuldrio “03 - Formuldrio para Solicitacdo de
Suprimento de Fundos - Conta Corrente”, imprimi-lo e colher a assinatura
do{a) senhor(a} juiz{a} Eleitoral.

V. Apbs o preenchimento dos formularios, encaminhar o oficio, assinado pelo(a)
juiz{a) Eleitoral, ao Setor de Protocolo do Tribunal.

ATENCAO: antes de solicitar os suprimentos, recomenda-se a leitura do texto
"DGvidas Mais Frequentes Sobre a Concessdo e Utilizacdo do Suprimento de
Fundos", disponivel na pagina Eleicdes 2018 > Suprimento de Fundos.

39. Em até 5 (cinco) dias Uteis ap6s a chegada da solicitacdo na Secretaria de
Orcamento e Financas, ndo havendo nenhuma pendéncia, a SOF enviard para o e-
mail do suprido a seguinte documentacao:

I.  Cépia do formuldrio "SUPRIMENTO DE FUNDOS - SOLICITACAO PARA
ABERTURA DE CONTA CORRENTE", assinado pelo gestor financeiro e pelo
Ordenador de Despesas do Tribunal e abonado pelo gerente da Agéncia
Governo Rio do Banco do Brasil (a Agencia Setor Publico enviard para a
agéncia escolhida, por meio digital, o original do documento acima descrito);

li.  Orientacbes da Agéncia Central do BB para abertura de conta de suprimento
de fundos;

lli.  Ato de delegacao da Presidéncia, autorizando o Diretor-Geral a autorizar a
abertura de contas de Suprimentos de Fundos

IV. Orientacdes da SOF para o Suprido.

40. O suprido deverd aguardar o prazo de 2 (dois) dias Uteis e se dirigir a agéncia
escolhida, munido da documentacao referida no item 39 deste Manual, bem como
original e cépia dos seguintes documentos:

e Documento de identidade (RG, CNH};
OBSERVACAO: o Banco do Brasil ndo estd aceitando como documento de
identidade as carteiras funcionais emitidas pelo TRE/R], sob 0 argumento de que
a fé publica de que estdo revestidas estd limitada aos seus fins especificos.

e CPF;

e Comprovante de Residéncia;

e (Contracheque.
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41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

Apbs a abertura, o suprido devera informar com a méxima urgéncia o n? da conta-
corrente para o e-mail gabsof@tre-rj.jus.br, visando ao seu registro no SIAFI e
depdsito dos recursos financeiros.

A referida conta corrente somente poderd ser movimentada apds a verificacdo, por
parte do suprido, através de extrato bancdrio, de que o valor foi efetivamente
depositado. Para isso, o suprido deverd aguardar a publicacdo de aviso da SOF,
informando sobre o envio do numerario ao Banco do Brasil, por Ordem Bancaria.

Ao receber o talonédrio, verifigue com o gerente ou através de extrato bancério se
foi cobrada alguma tarifa (por exemplo, tarifa de fornecimento de cheques).

Caso isso tenha ocorrido, solicite de imediato ao gerente o seu estorno, pois a conta
de suprimento de fundos € isenta de tarifas. Caso haja dlvida por parte do gerente,
peca que ele entre em contato com a agéncia “Setor Plblico R} do Banco do Brasil”
(contatos: Daniel Protogenes, {(21) 3262-7360; Fernanda Rocha, {21) 3262-7372}.

O nome constante do taldo de chegues também deve ser verificado, devendo estar
na forma seguinte: TRE + nome do suprido. Se necessario, informe ao gerente que
o nome no taldo de cheques estd diferente e solicite sua alteracao, pois isto facilita
a sua aceitacdo pelo comércio.

Caso o problema persista sem solucdo, acesse o férum do suprimento de fundos e
narre o ocorrido no tépico "Problemas com o Banco do Brasil".

O Suprido poderd acompanhar o andamento do seu pedido no tépico

"Acompanhamento das solicitacdes de suprimento" na pagina de ELEICOES 2018 >
Suprimento de Fundos.
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Capitulo 6 - DOS PRAZOS PARA APLICAGCAO E PRESTAGAO DE CONTAS

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

Os prazos de aplicacdo e de prestacdo de contas aplicdveis aos suprimentos de
fundos estdo definidos em normativos federais, que obrigam toda Administracao
Pablica e, portanto, vinculam o TRE/R]. No ambito deste Regional, referido prazo é
definido pelo gestor guando da concessao do suprimento.

O prazo para aplicacao do suprimento indica as datas limites que o suprido possui
para:

e Realizar despesas com os recursos do suprimento;

e Fazer o recolhimento de impostos e contribuigées decorrentes da contratacao de
prestadores de servico (pessoas fisicas), empresas (quando houver cobranca de
ISS, no caso de Zonas Eleitorais localizadas na Capital), ou cooperativas, como
INSS e imposto de Renda.

A aplicacao dos recursos somente poderd ser efetuada:

I} No caso de cartao, a partir da data da liberacdo do uso, indicada pela SOF,;
e

i1} No caso de conta, a partir da data do crédito correspondente.
Para tanto, a SOF disponibiiizard aviso, comunicando:

I} nos suprimentos concedidos para movimentacao por cartao: a data de
inicio de aplicacdo do suprimento; e

I} nos suprimentos concedidos para movimentacac por conta-corrente: a
data do encaminhamento dos recursos ao Banco do Brasil, bem como a
data provavel do crédito em conta. Neste caso, haverd a necessidade do
suprido certificar-se através de consuita em extrato bancério no sentido de
verificar se os recursos foram efetivamente creditados.

A realizacdo de gastos em data anterior a data indicada pela SOF (nos suprimentos
de cartdo) ou do efetivo depdsito (nos suprimentos de conta) poderd acarretar a
desaprovacao da prestacao de contas, com conseqliente devolucdo do valor
aplicado irregularmente pelo suprido.

De igual modo, poderd ocorrer a devolucdo ao erdrio do valor correspondente a
gastos posteriores ao término do periodo de aplicacao.

Nao se admite a realizacdo de despesa (nota fiscal/cupom fiscal/recibo) com data
de emissdo anterior as datas indicadas no item 52, mesmo que a data de emissao
do chegue ou do sague do valor para pagamento seja posterior ao referido
depdsito.

Por exemplo: o suprido realiza despesa e comunica ao contratado que o pagamento
sera efetuado a posteriori, com data de emissao da nota fiscal em 01/08/2018. O
depdsito do suprimento ocorre em 04/08/2018 e o cheque é emitido em
08/08/2018. Provavelmente, a prestacao de contas caird em exigéncia, podendo
resultar em devolucado do valor respectivo ao erério.

O prazo de prestacao de contas indica a data limite que o suprido possui para

preparar e entregar na Secao de Protocolo deste Tribunal a prestacdo de contas
referente ao seu suprimento de fundos.
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56. A inobservancia de prazos poderd ensejar a desaprovacdo das contas, devendo o
suprido apresentar as justificativas pertinentes no momento da apresentagao da
prestacdo de contas.

57. Servidores responsaveis por dois suprimentos devem observar os prazos de cada
um separadamente, de acordo com suas respectivas finalidades.

Prestacdo de

Destino do Suprimento Inicio de aplicacao | Final de aplicacao e

Zona Eleitoral ou Fiscalizacao da
Propaganda apds 07/08 15/10 25/10

{Em caso de apenas um turno)
Zona Eleitoral ou Fiscalizacao da

Propaganda apds 07/08 06/11 16/11
{Em caso de dois turno)
Pélo Eleitoral ,
{Em caso de apenas um turno) apos 07/08 22/10 01/11
Pélo Eleitoral

{Em caso de dois turno) apos 14/08 13/11 23/11
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Capitulo7 - DA UTILIZAGCAO DO SUPRIMENTO — REGRAS GERAIS

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

O gasto efetuado mediante uso do suprimento de fundos deve obedecer ao
conjunto de normas que regem o gasto publico. A ndo observancia desses ditames
poderd ensejar diligéncias quando da analise da prestacdo de contas, inclusive com
possibilidade de devolucdo ao erario de valores gastos indevidamente por parte do
suprido.

DA QUALIDADE DA DESPESA

A despesa executada por meioc de suprimento de fundos, procedimento de
excepcionalidade dentro do processo normal de aplicacdo do recurso publico,
deverd, na mesma forma gue no processo licitatério, observar os principios bésicos
da legalidade, da impessoalidade, da moralidade e da isonomia, além de garantir a
aquisicdo mais vantajosa para a administragao publica.

Todo e qualquer dispéndio de dinheiro publico deve ser pautado pelo interesse
publico, sendo este o primeiro pressuposto que deve ser avaliado pelo suprido.

Além disso, no caso dos suprimentos de fundos destinados as eleicbes, os itens
adquiridos/contratados devem estar relacionados ao pleito eleitoral. Portanto, deve
o suprido avaliar sempre se a despesa (compra de material/contratacdo de servico)
gue se pretende realizar encontra justificativa plausivel nas atividades inerentes ao
Pleito Eleitoral, explicitando essa justificativa no formulério apropriado.

Existem situacbes previamente estabelecidas gue impedem o uso do suprimento
(art. 32, §1°, do Ato GP n? 53/2018). Porém, mesmo gue o gasto ndc se encontre
dentro de nenhum destes impedimentos, se ele ndo for diretamente necesséario
para a realizacao do Pleito, nao podera ser efetuado.

EXEMPLO: ndo é permitido utilizar o suprimento para adquirir material além do
estritamente necessario para o pleito, a se constituir em pequeno estoque de
material a ser usado além daquele periodo, no dia a dia do cartério, ainda que
esteja em conformidade com todas as regras, porque restard demonstrado que o
gasto excedeu o que seria necesséario para a Eleicdo.

Também por esta razao, todo os gastos efetuados devem ser expressamente
justificados, pois é através da justificativa que é possivel aferir se o gue se gasta
estd em conformidade com as regras existentes.

JUSTIFICATIVA ESPECIFICA PARA O GASTO EFETUADO

Dadas as suas especificidades, o gasto efetuado através de suprimento de fundos
deve sempre ser expressamente justificado.

Exemplo 1: Fornecimento de alimentacdo para 200 pessoas durante o
curso de treinamentoc de 190 mesarios. Foram convidados para o
treinamento o juiz eleitoral, o promotor eleitoral e os servidores do cartério,
totalizando 200 pessoas.

Exemplo 2: Conserto de parte elétrica no local de votacédo.
Exemplo 3: Optou-se pela contratacao do servico de transporte de ‘Z’, em

razédo do seu conhecimento do percurso na localidade, garantindo maior
agilidade no transporte no dia da eleicao.
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Exemplo 4: dano na fechadura da porta de acesso ao Cartério Eleitoral, gue
poderd comprometer a seguranca se nao for efetuado o reparo
imediatamente.

Exemplo 5: material que, apesar de ser adquirido normalmente pelo TRE-
RJ, ndc conseguird ser entregue no prazo necessario, conforme e-mail do
setor responsédvel. O ndo atendimento poderd provocar dano ou expor a
risco servidores e/ou pessoas.

A justificativa geral que ja consta do ato normativo e é fundamento da concesséo,
qual seja “preparacdo e realizacdo dos pleitos eleitorais”, nao deve ser considerada
como justificativa para os gastos realizados pelos supridos.

Para os suprimentos concedidos nos termos dos incisos | e Il do art. 32 do Ato n®
53/2018 (Suprimentos destinados a Sede do Tribunal), as justificativas devem
conter os seguintes elementos:

9 Finalidade: é a destinacao do gasto, esclarecendo-se no que foi gasto, os
quantitativos adquiridos e os critérios utilizados para defini-los.

9 Fornecedor/Preco: esclarecer o critério utilizado para escolher determinado
fornecedor, com atencao especial para o preco comumente praticado no
mercado.

9 Razdo da urgéncia (exceto para despesas de pequeno vulto):
impossibilidade de se aguardar o atendimento a solicitacao através de
processo regular de aquisicdo, que é realizado pela Sede.

RESTRICOES COM RELACAO A DESPESA
I.  Material/servico fornecido pelo TRE/R/

Em regra, se a Sede, através do processo de aquisicdo/contratacdo regulares, ja
providencia o material ou servico, o suprido nao pode adquiri-lo com recursos do
suprimento de fundos.

Isso porque, periodicamente, a administracdo central promove o levantamento das
necessidades habituais de todas as unidades, a fim de licitar o produto, buscando,
através de ampla concorréncia, o melhor preco.

Assim, numa primeira anélise, revelar-se-ia desnecessario autorizar a aquisicdo de
material que j& é comumente adquirido, inclusive porque inclui-se nas atribuicdes
de cada Zona Eleitoral o planejamento de suas atividades futuras, especialmente a
eleicao, atividade fim deste Orgao.

No entanto, situacOes excepcionais expressamente justificadas autorizam a
superacaoc dessa regra. Exemplo de excecao € a hipdtese em que, a despeito de
constar da relacdo de aquisicbes regulares, e em razdo de fato superveniente,
devidamente justificado, for necessario o produto e nao puder ser entregue a Zona
Eleitoral em tempo habil. Ou ainda, apesar de ter sido solicitado, houver dlvidas se
sera entregue.

Além disso, é crivel admitir a utilizacdo do suprimento quando se configurar uma
grande desvantagem econdmica o fornecimento do material/servico pela Sede,
desde que necessario para a eleicdo, e que ndo exista nenhuma outra proibicdo
para sua aquisicao.
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Exemplo: uma Zona do interior necessita de 03 (trés) canetas vermelhas para o
pleito. Se este material existe no almoxarifado e j& estd prevista uma entrega de
material para aquele Cartdrio, entdo o material nao podera ser adquirido com
suprimento de fundos. Bastaria que as canetas fossem incluidas no material a ser
entregue. No entanto, se ndo ha previsdo de entrega de material na referida Zona
antes da eleicdo, entdo seria economicamente desvantajoso deslocar um servidor
do cartério para buscar apenas esses itens no almoxarifado ou deslocar um carro
para fazer esta entrega. Neste caso, admite-se adquirir o material com recursos do
suprimento, ja que ele é uma necessidade daquela Zona para a eleicdo.

Por essas razdes, tem-se os seguintes fatores limitantes:

I Nao podera haver aquisicao de material que foi anteriormente disponibilizado
as Zonas Eleitorais, salvo se por fato superveniente devidamente justificado;

li. N&o podera haver aquisicao de material que consta da lista de materiais
disponibilizados pela Coordenadoria de Material e Patrimbénio - COMAP,
entregues trimestralmente a cada Zona Eleitoral; e

1N N&o poderd haver aquisicdo de toners e cartuchos, entregues bimestraimente
as Zonas Eleitorais pela Secdo de Servicos, ProvisGes e Equipamentos -
SESPEQ.

Caso o objeto se enquadre em uma das situacdes limitantes acima apontadas, além
da justificativa do gasto, deve haver justificativa especifica que explicite as razdes
de aquisicao de material ou contratacao de servico que foi disponibilizado pela
Sede.

Os demais materiais podem ser adquiridos, desde que expressamente justificados,
correlacionando a necessidade ao pleito eleitoral, quantitativo e preco, conforme j&
exposto anteriormente.

Com relacédo a servicos, especialmente de manutencdo, a 5$5G providencia
regularmente cobertura contratual para os servicos de manutencdo nas Zonas
Eleitorais.

Ocorre que a dinamica do periodo eleitoral, aliada a restricdo orcamentdria imposta
a todos os Tribunais neste exercicio, inviabiliza que as solicitacbes sejam atendidas
em tempo habil.

Portanto, caso seja necesséria a realizacdo do servico, as Zonas Eleitorais poderdo
contraté-lo, justificando expressamente a referida necessidade e os reflexos na
realizacéo do pleito eleitoral.

il.  Aquisicdo de material permanente

Por expressa vedacao legal, é totalmente proibida a aquisicdo de material
permanente. Os materiais permanentes incluem médveis, eletrodomésticos,
equipamentos de informatica (ndo confundir com suprimentos de informatica),
dentre outros.

Caso haja duvidas se um determinado material € considerado como material
permanente, entre no férum da Intranet “Suprimento de Fundos”, na &rea da

Secretaria de Orcamento e Financas, e deixe seu questionamento no tépico
“Material Permanente”.

/A Obras
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Nao pode haver despesas com obras, entendendo-se como obra toda despesa que
aumente a area construida.

Ressalva-se a hip6tese de peqguenos reparos, haja vista nao serem considerados
obras (ex: consertos de tomadas nos locais de votacdo).

Caso haja davidas sobre o que é consideradoc uma obra € o que € apenas um
pequeno reparo, entre no Férum Suprimento de Fundos, na area da Secretaria de
Orcamento e Financas, e deixe seu questionamento no tépico “Reparos e Obras”.

. Gastos com bens que ndo pertencam ou ndo estejam formalmente cedidos ao
TRE

O objeto do servico que serd executado ou o bem que vai utilizar o material
comprado obrigatoriamente deverd ser de propriedade do Tribunal ou estar
formalmente cedido a ele.

Em razdo dessa vedacdo, caso haja gasto com esses bens, o documento que
formalizou a cesséo ao TRE/R] deve ser juntado a prestacao de contas.

V. Gastos que dependam da assinatura de contrato

Somente o Presidente do TRE-R]} (ou outra autoridade com delegacao) pode assinar
contratos em nome do Tribunal. Portanto, nao deverao ser contratados servicos que
dependam de contratos formais.

vi.  Aluguel de bens de pessoa fisica

O responsavel pelo suprimento NAO PODE ALUGAR qualquer tipo de BEM DE
PESSOAS FISICAS, pois nao existe previsdo legal para que uma pessoa fisica possa
exercer este tipo de atividade.

O aluguel de bens méveis sé pode ser feito por intermédio de EMPRESAS, desde
que devidamente justificada a necessidade para a realizacao do pleito.

Para instrucdes sobre como proceder com aluguel de vans, reporte-se ao Capitulo
10, subitem “Contratacdo de autbnomos para transporte de bens ou pessocas”.

/A Contratacdo de parentes e/ou funcionarios que tem vinculo com o TRE

Nos termos do §2° do art. 14 do Ato GP n? 53/2018, é vedada a contratacdo de
parentes do suprido, de juiz ou promotor eleitoral ou de qualquer servidor do TRE,
bem como qualquer pessoa que, por outro meio, tenha vinculo com o TRE-R}, como
é o caso dos funciondrios terceirizados e estagiarios:

§ 22 F vedado ao suprido contratar:

{ - cénjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o
terceiro grau, inclusive, de magistrado efeitoral, de membro do Ministério Publico
Eleitoral, de servidores do Tribunal ou de servidores requisitados, seja como pessoa
fisica ou representante de pessoa juridica;

{f - qualquer pessoa que possua vinculo contratual com o Tribunal na condicdo de
funciondrio terceirizado ou estagidrio.
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A fim de atender as disposicdes contidas no Art. 14 § 22 do Ato GP n? 53/2018, tanto
o suprido quanto cada prestador de servicos contratado deverdo declarar ciéncia,
no texto do recibo, cabendo ainda ao suprido, no momento da prestacao de contas,

declarar a ndo infringéncia as referidas regras, através do formulédrio de informacéao
do suprido — anexo lli deste manual.
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Capitulo 8 - DA UTILIZAGAO DO SUPRIMENTO — CONSIDERACOES QUANTO
AOS GASTOS

91. Além das regras gerais expostas no capitulo anterior, oportuno tecer consideracdes
sobre guestdes pontuais comumente verificadas.

92. Cabe destacar que tais consideracdes/limitacdes nao decorrem de mera restricao
por parte deste TRE, mas sim das orientacdes recorrentes emanadas dos 6rgaos
superiores e de controle.

. Gastos com alimentacdo

93. Os supridos poderdo utilizar até 35% do valor total do suprimento destinado a
servicos e materiais com a aquisicao de géneros alimenticios, desde que
necessarios a realizacdo da eleicdo.

I} Os suprimentos destinados a Fiscalizacdo da Propaganda Eleitoral ndo se
submetem ao limite acima citado, devido as especificidades desta
atividade.

94, Atualmente, o fornecimento de alimentacdo por parte da Justica Eleitoral estd
disciplinado pela Portaria TSE n2 154/2017, que dispde:

Art. 12 O valor méximo para pagamento de alimentacdo destinado a cada mesério
ou colaborador convocado para as eleicdes de 2018 é de R$ 35,00 (trinta e cinco
reais).

§ 12 Cabe ao Tribunal Regional Eleitoral, de acordo com as particularidades locais
e disponibilidade orcamentdria, defini, motivadamente, os beneficidrios do
pagamento previsto no caput.

$§ 29 F vedada a concesséo do valor de que trata o caput aos magistrados e
promotores da Justica Eleitoral e aos servidores em efetivo exercicio no Tribunal
Eleitoral.

§ 39 £ facultado aos Tribunais Regionais Eleitorais o fornecimento de alimentacédo
por meio diverso de pecunia, observado o limite estabelecido no caput.

(..)

95. Conforme disciplina o § 22 do referido normativo, é vedado, para o fim de semana
do pleito eleitoral, o fornecimento de alimentacao a servidores, magistrados e
promotores, seja através do fornecimento de ticket-alimentacdo (modelo de
contrato atuaimente adotado por este Regional), suprimento de fundos especifico
para alimentacdo (quando ndo é fornecido ticket-alimentacado) ou parte da verba de
suprimento de fundos.

96. Também nado deve ser fornecida alimentacdo a servidores que auxiliam os trabalhos
eleitorais em razao de suas funcgdes regulares. Isso porque eles desempenham tal
funcdo em razdo das atribuicées de seus cargos, para as quais jd percebem
remuneracao (inclusive auxilio-alimentacao, na maioria das vezes) pelo seu érgao.

97. Além disso, esclareca-se que os funciondrios de empresas contratadas por este
Tribunal, bem como os auténomos contratados com a verba do suprimento de
fundos, ndo podem receber alimentacdo por parte do Tribunal, pois j& recebem
vale-alimentacao em razao do contrato de trabalho.

98. Sendo assim, em regra, o percentual de alimentacdo previsto em norma deve se
destinar as seguintes situacodes:

e Fornecimento de lanche em razdo de realizacdo de reunides preparatdrias
ao pleito, se entender conveniente, oportuno e necessario (ex: reunido de
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preparacao de mesarios, reunidoc com partidos politicos, reunidc com
érgdos que devam prestar apoio ao Juizo Eleitoral);

e Situacbes que, por sua excepcionalidade, justifiguem o fornecimento de
alimentacéo por parte do TRE/R], expressamente justificadas.

/A Gastos com combustivel

99. A aquisicdo de combustivel, via de regra, se opera em postos de gasolina, que
devem ser pessoas juridicas. Nesses casos, somente notas fiscais ou cupons fiscais
sao aceitos como comprovantes de despesas.

100. Ocorre que, algumas vezes, ha dificuldade na identificacdo do comprovante de
abastecimento fornecido pelos postos.

101. Qualguer gasto em postos de gasolina cujo comprovante seja um taldo de
abastecimento ou similar ndo tem valor fiscal, ndo sendo documento habil para
comprovacao da despesa.

102. Somente podem ser abastecidos com suprimento de fundos os veiculos formalmente
cedidos ao TRE/RJ, sendo vedado o abastecimento de veiculos de servidores,
promotores ou magistrados.

ATENCAO: deveré constar na nota fiscal os dados do veiculo abastecido.
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Capitulo 9 - DO ATESTO MENSAL DAS DESPESAS EFETUADAS COM O
CARTAO

103. Conforme disposto no art 19 do ato GP n? 53/2018 da Presidéncia deste Tribunal, os
responsaveis por suprimentos concedidos para movimentacado através do Cartdo de
Pagamento do Governo Federal deverdo, todo més, emitir nos caixas eletrénicos
extrato das despesas efetuadas com o cartdo, conferir se as despesas estdo
corretas e atesta-las.

104. O atesto mencionado no item 103 deverd ser dado pelo préprio suprido, podendo
ser um atesto Unico para cada folha do extrato.

105. Os extratos atestados deverao ser enviados para a Secretaria de Orcamento e
Financas. para o e-mail GABSOF@TRE-RI.IUS.BR, com o assunto “Extrato de
despesas”.

106. A Secretaria de Orcamento e Financas ird, a cada més, publicar aviso determinando
0S prazos para o envio dos extratos atestados, conforme item 105.

107. O atesto dos extratos nao isenta os supridos dos atestos nos comprovantes
individuais das despesas, determinados no item 172 deste manual.

Pagina 18 de 47



Capitulo 10 - DA UTILIZAGCAO DO SUPRIMENTO - CUIDADOS ESPECIAIS

108.

109.

110.

111.

112.

113.

114.

115.

116.

I Gastos efetuados com pessoas fisicas e cooperativas

Todos os gastos efetuados com pessoas fisicas estdo sujeitos a tributacdo de
impostos e contribuicbes, como descrito no Capitulo 11 - DAS CONTRIBUICOES
PREVIDENCIARIAS E ISS e no Capitulo 12 - DA RETENCAO DE IMPOSTO DE RENDA.

E importante ter em conta que cada recibo emitido para uma pessoa fisica, além de
gerar gastos extras devido a estes impostos e contribuicdes, também gera trabalho
e responsabilidades extras para o suprido, para fins de cumprimento da legislacao
vigente. Por isso, é necesséario analisar a conveniéncia da contratacdo de
prestadores de servicos e estar ciente de todas as instrucdes constantes deste
manual.

il.  Contratagcdo de auténomos para transporte de bens ou pessoas

Inconsisténcia comumente verificada diz respeito a descricdo do servico de
transportador autdnomo (por exemplo, "ALUGUEL DE VAN").

Quando se paga um prestador de servicos para transportar servidores, urnas
eletrénicas e etc ndo se estd "alugando o veiculo" deste prestador, pois se assim o
fosse nem sequer poderia efetuar esta despesa, uma vez que nac € permitido o
aluguel de bens mdveis de pessoa fisica.

Nesses casos, 0 que se tem é o pagamento pelos servicos de um transportador
autébnomo, alguém que se paga para transportar urnas, servidores, etc e, para isso,
esta pessoa estd usando uma Van, uma Kombi, um caminhao, etc.

Por isso, ao preencher a solicitacdo do recibo do prestador de servicos, deve-se
descrever no recibo o "SERVICO DE TRANSPORTE", seguindo-se a descricdo do que
foi transportado, em gue data, para onde, etc.

Para fins de prestacao de contas, o suprido devera juntar cépia legivel da Carteira
Nacional de Habilitacdo do Transportador autébnomo contratado.

i Cuidados a serem tomados nas notas fiscais e nos recibos de despesa

Os recibos, notas e cupons fiscais devem ser emitidos em nome do "TRIBUNAL
REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO", CNPJ 06.170.517/0001-05.

I} Caso nédo seja possivel a inclusdo do nome do Tribunal na nota ou cupom
fiscal, o suprido deve apresentar justificativa para tal fato.

Mas, além disso, para que os documentos apresentados sejam considerados vélidos
para a prestacao de contas, os seguintes pontos devem ser observados:

e 12 VIA: somente deve ser anexado a prestacdo de contas a 12 via dos
documentos fiscais e recibos;

e DATA DE VALIDADE: via de regra, as notas fiscais possuem prazo-limite para
emissao, o que é definido pelo érgdo fazendéario de cada ente e consta no corpo
da nota {junto com o texto "data limite para emissao}. Se o prazo de validade da
nota j& houver expirado, ela ndo servird como documento fiscal valido. Algumas
notas nao possuem a validade impressa. Geralmente sdo notas de
microempresas. Neste caso, ndo é preciso se preocupar com a validade da nota.

o DADOS NECESSARIOS: Nome por extenso do TRE/R], endereco (da Sede ou do
Cartério Eleitoral) e CNP} do TRE/R].
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o DATA DE EMISSAO: a data de emissdo SEMPRE deve ser preenchida. Ressalte-se
qgue, conforme explicado anteriormente, a data deve ser posterior a data do
liberacao do limite de utilizacdo, no caso do cartdo, ou do depdsito do recurso
na conta corrente do suprido, no caso de conta, e sempre anterior a data-limite
para aplicacdo do suprimento.

e RASURAS: ndo sdo admitidas rasuras, acréscimos, emendas ou entrelinhas, sob
pena de nado ser aceito o documento e, por conseguinte, ser determinada a
devolucao do erario do valor correspondente.

o DESCRICAO DA DESPESA: o material adquirido ou servico contratado deve estar
claramente discriminado, ndo se admitindo a generalizacdo ou abreviaturas que
impossibilitem a efetiva identificacao do item.

e LETRA ILEGIVEL: N3o adianta a descricdo da nota especificar corretamente o que
estd sendo comprado, se a letra de guem a preencheu nao pode ser entendida
por guem a lé. Verifigue sempre se a Nota/Cupom esta legivel.

A ndo observancia desses parametros dard azo a diligéncias e, em alguns casos, a
nao-aceitacao do documento para fins de comprovacao de despesa, ensejando a
devolucdo ao erério, por parte do suprido, do valor respectivo.

Exemplo 1: O contratado usa termos técnicos na nota, identificando o
produto/servico pelo nome ou por tais termos, que naoc demonstram claramente o
gue se esta contratando/adquirindo.

Exemplo 2. lojas que vendem produtos especializados ou um Unico tipo de produto
colocam na descricdo sé a marca ou outras caracteristicas do produto, como
dimensdes, sem especificar o que realmente é ("2 x Montanhas verdes"; "3 x 22mm
alt. x 15 cm larg).

Exemplo 3: comumente constata-se excesso de abreviaturas nas notas,
inviabilizando a identificacdo do material/servico ("PL. B. EV. PR.", gue pode
significar "PLACA DE BORRACHA E.V.A. NA COR PRETA", mas que é guase
impossivel para o servidor que analisa a prestacao de contas identificar).

Exemplo 4: descricao incompleta ou servico/material mal descrito {casos de notas
em que a descricao é simplesmente "Servigos" ou "Servicos Prestados").

Nestes casos, o suprido deve solicitar a empresa uma descricdo clara na emissado da
Nota Fiscal ou declaracao/informacao explicando de que se trata aquele
pagamento.

iv. Saque em dinheiro para efetuar gastos (Cartdo de Pagamento do Governo
Federal)

Os saques em dinheiro com o CPGF sao permitidos, mas sdo considerados
excecdes, devendo ser usados exclusivamente para despesas com prestadores de
servico ou estabelecimentos comerciais que n3o aceitem o pagamento com cartao,
conforme art. 10 do ato GP n? 53/2018, transcrito abaixo:

“Art. 10. Os gastos com suprimentos de fundos serdo efetuados mediante utilizacdo
do cartdo nos estabelecimentos afiliados, admitindo-se, excepcionalmente, saques
para pagamento de despesas que, justificadamente, nio possam ser efetuadas
nesses estabelecimentos” (grifo nosso)

Além disso, foi estabelecido pela Administracéo do Tribunal o limite de 30% (trinta
por cento} do valor total concedido para saques com o CPGF, para se adequar ao
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disposto no art. 10 da Resolucdo 23495/2018. Este percentual serd registrado no
cadastro de cada cartdo, ndo sendo possivel para o suprido sacar além deste valor.

Todo o valor sacado e nao utilizado deve ser devolvido para o Tribunal em até 5
(cinco) dias Uteis apés o término do prazo aplicacdo. Por isso, o suprido deverd
estar atento a cada pequeno valor que se enguadre nesta situacdo, por menor gue
seja.

Exemplo: O suprido precisa adquirir um item no valor de R$ 99,90, em um
estabelecimento que nado aceita cartdo. Para isso ele saca o valor de R$ 100,00 no
caixa eletronico do Banco do Brasil. Os R$ 0,10 restantes, se nao forem utilizados
até o final do periodo de aplicacdo do suprimento, deverdo ser somados com outros
valores nesta mesma situacao e devolvidos ao Tribunal.

O suprido deve tomar especial atencdo quando efetuar saques, tendo em mente
gue o limite de gasto disponivel no seu cartdo ird diminuir no valor do saque, naoc no
valor da despesa a ser efetuada.

Exemplo: O suprido possui um suprimento no valor de R$ 1.000,00. Ele faz um
saque de R$ 300,00 para custear uma despesa de R$ 280,00. O valor que serd
subtraido do limite do seu cartdo sera R$ 300,00. Se em seguida ele tentar pagar
uma despesa de R$ 710,00 no cartdo, ela ndo serd autorizada, pois seu limite atual
seria de R$ 700,00. No entanto, nada impediria o suprido de efetuar a despesa
pagando R$ 700,00 no cartdo e R$ 10,00 com o dinheiro que sobrou do saque.

v. Saque em dinheiro para efetuar gastos (Conta-Corrente)

As despesas deverao ser pagas preferencialmente através de cheques nominativos,
por guestdo de seguranca. Recomenda-se o pagamento em espécie apenas para
despesas cujo valor ou situacdo nao justifigue ou impossibilite a emissao de
cheques.

Segundo informe do Banco do Brasil, serd cobrada tarifa sobre cheques avulsos
emitidos para saques. Portanto, este tipo de préatica é vedada aos supridos.
Havendo a necessidade de saque, deverd ser usado o talondric entregue pelo

Bando do Brasil para a movimentacdo da conta.

}a houve, em eleicbes anteriores, casos de supridos que sacaram parte dos recursos
e foram furtados ou roubados. Por isso, recomenda-se evitar sacar o montante
depositado e, caso seja necessario, efetuar estritamente o necessario para cobrir a
despesa pontual.

Valores sacados e nao utilizados fazem parte do saldo do suprimento e devem ser
devolvidos junto com o restante dos recursos nao utilizados até o fim do prazo de
devolucao do saldo. (Veja o Capitulo 13 -~ DO RECOLHIMENTO DOS5 SALDOS NAO
UTILIZADOS).

vi.  Microempreendedores individuais

Recibos fornecidos por microempreendedores individuais sdo validos como
comprovantes de despesas para prestacdo de contas.

No entanto, deverd ser recolhida a contribuicdo patronal no valor de 20% do
servico, quando o servico prestado for de hidraulica, eletricidade, pintura, alvenaria,
carpintaria e de manutencdo ou reparo de veiculos. (Lei Complementar n.°
123/2006, art. 18-B), conforme explicado no Capitulo 11 deste Manual.
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Capitulo 11 - DAS CONTRIBUICOES PREVIDENCIARIAS, IMPOSTOS E
RETENCOES

. Retencdo e recolhimento das contribuicées previdencidrias

129. Em determinados casos, a Zona Eleitoral terd que fazer retencao de Contribuicao
Previdenciaria, 1SS e Imposto de Renda (sobre IR, ver Capitulo 12) sobre os servicos
pagos com suprimento de fundos, dependendo de quem esteja prestando o servico
em guestso.

130. Apbs os esclarecimentos gue seguem, as dlvidas porventura existentes poderao
ser esclarecidas junto a SOF, preferencialmente através do férum, no tépico
“Duvidas Operacionais”. As dlvidas também podem ser encaminhadas para o e-
mail gabsof@tre-ri.jus.br ou esclarecidas pelo telefone (21)3436-8109, com
Marcelo, e na auséncia deste, Lusia. Porém, solicitamos que se dé preferéncia ao
férum.

Quem esta sujeito a retengdo da Contribuicdo Previdencidria

131. A Zona Eleitoral deverd reter a Contribuicdo Previdencidria e o IS5 nos casos de
prestadores de servicos autébnomos ou equiparados a auténomos (basicamente,
qualquer pessoa fisica que preste um servico para a Zona Eleitoral).

Quem néo esta sujeito a retencdo da Contribuicdo Previdencidria

132. A Zona Eleitoral ndo deverd reter contribuicdo previdenciaria ou IS5 nos casos
abaixo descritos:

e Empresas que fornecam nota fiscal, inclusive associacbes e cooperativas. Nao
haverd retencdo e nem recolhimento de contribuicdo patronal; e

e Microempreendedores individuais: ndo haverd retencdo, mas pode haver
recolhimento de contribuicdo patronal.

Célculo

133. Nao se preocupe com relacao ao calcuio, pois a SOF ird calcular os valores a serem
retidos, a Contribuicdo Patronal {que veremos adiante) e o valor a ser pago ao
prestador de servigos.

134. E importante destacar que o valor liquido a ser repassado ao prestador de servico
correspondera ao resultante da subtracéo da contribuicdo previdenciaria e do IS5,
conforme o caso, do valor bruto.

135. Os valores retidos do prestador de servicos serao recolhidos pela SOF utilizando-se

numerario proveniente do suprimento de fundos, que serd recolhido pelo suprido
através de GRU (ver adiante).

ii. A contribuicdo patronal e seus gastos
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136

137

138.

139

140

141.

142.

143.

144.

145.

Contribuicao patronal é a parcela com a qual o TRE/R]} contribui para a previdéncia
social sobre os servicos gue foram executados e pagos com o0s recursos do
suprimento de fundos.

O valor é de 20% para prestadores de servico comum e microempreendedores
individuais e 4%, para transportadores autdnomos.

Na prética, o valor liguido é repassado ao prestador de servico e o quantum
correspondente as contribuictes e retencdes é retirado do suprimento de fundos.

O recolhimento desta contribuicdo patronal e de outras despesas decorrentes de
obrigacdes fiscais e tributarias no uso do suprimento de fundos é definido pelo § 4°
do art. 12 do Ato GP n2 53/2018.

O recolhimento, para o INSS, da contribuicdo patronal e dos valores retidos do
prestador, conforme item 133 deste manual, é feito pela SOF.

I} No caso de suprimentos concedidos através do Cartdo de Pagamento do
Governo Federal: O suprido deverd informar a SOF, através de meio a ser
definido por esta Secretaria, que houve o pagamento a um prestador de
servicos. A SOF ird efetuar os recolhimentos sem gque nenhuma outra
medida seja feita por parte dos supridos. No entanto, este deve estar
ciente que o seu gasto total serd do valor bruto do pagamento acrescido da
contribuicdo patronal.

) No caso de suprimentos concedidos através de conta-corrente: O suprido
ird recolher estes valores para o TRE, através de uma GRU emitida pela
SOF, que providenciard seu recolhimento ao INSS.

O pagamento desta obrigacdo é de responsabilidade do suprido e faz parte dos
gastos do suprimento, ou seja, além do gasto com o prestador de servicos, o
responsavel terd também o gasto com a contribuicdo patronal. Por isso, ao fazer
seus calculos, o suprido deve estar atento que, sobre o valor de qualquer recibo de
pessoa fisica, havera um acréscimo de até 20% do valor gasto.

No caso de recibo/nota fiscal de microempreendedor individual, este acréscimo
também pode ocorrer, conforme esclarecido abaixo.

Assim sendo, o suprido precisa ter em mente que, sobre o valor total do servico,
serao aplicados os seguintes percentuais de contribuicao patronal:

TRANSPORTADOR AUTONOMO: 4% do valor total do servico;

OUTROS PRESTADORES DE SERVICO - PESSOA FiSICA: 20% sobre o valor total do
Servico;

MICROEMPREENDEDORES INDIVIDUAIS - SOMENTE SERVICO DE: HIDRAULICA,
ELETRICIDADE, PINTURA, ALVENARIA, CARPINTARIA E DE MANUTENCAO OU REPARO
DE VEICULOS: 20% sobre o valor total do servico;

Assim, por exemplo, no caso de um pagamento de R$ 500,00 feito para um
eletricista que vistoriou diversos locais de votagdo, deverd ser recolhida a
contribuicao patronal no valor de R$ 100,00 {(R$ 500,00 x 20%), ou seja, o gasto
final do supridoe com este recibo serd de R$ 600,00.

Recomenda-se ateng¢do redobrada no planejamento dos gastos. (Por exemplo: se o
valor do suprimento é de R$ 2.000,00, ndo poderd ser contratado o servico de 03
prestadores ao valor de R$ 600,00 cada um, pois o valor final de cada recibo seria
de R$ 720,00 (R$ 600,00 + 20%}, o que daria um gasto total de R$ 2.160,00.}

Pagina 23 de 47



146.

147.

148.

149.

150.

151.

152.

153.

154.

i Cadastro do prestador de servicos no INSS

A Zona Eleitoral ndo podera fazer um pagamento a uma pessoa fisica se ela nao
estiver corretamente cadastrada no INSS.

O responsavel pelo suprimento deve verificar se o prestador de servicos possui
PIS/PASEP ou NIT - NUumero de Inscricdao do Trabalhador. Qualguer um dos dois
representa um cadastro véalido junto ao INSS.

Caso nao possua, o suprido pode cadastrd-lo junto ao INSS pela Central de
Atendimento da Previdéncia Social (Telefone: 135), utilizando a informacdo dos
seguintes documentos:

Carteira de identidade ou Certiddo de nascimento/casamento, ou
Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (obrigatdrio p/ empregado doméstico); e
CPF.

O telefone 135 também pode ser utilizado para descobrir o PIS ou NIT de um
prestador de servicos, caso ele ndo se recorde mais do nimero de sua inscri¢cao, ou
caso ele ndo saiba informar se j& esta inscrito na Previdéncia Social.

iv.  Procedimentos para contratacdo de prestadores de servico (pessoas fisicas) e
microempreendedores individuais

Quando houver contratacdo de pessoa fisica, o Cartério Eleitoral deverd preencher
o formuldrio “06 - SOLICITACAO DE EMISSAO DE RECIBO (PESSOA FISICA)”
disponivel na pagina de Suprimento de Fundos, no tépico "09 - Pagamento de
Prestadores de Servicos (Pessoa Fisica)", informando nome compieto, CPF,
identidade, inscricdo no INSS, endereco, descricdo de forma clara do servico
contratado, o periodo em que o servico foi prestado, o valor bruto do servico e a
data em que sera efetuado o pagamento do mesmo, e envia-io a Secretaria de
Orcamento e Financas (S50F) pelo e-mail cofin@tre-rj.jus.br.

Quando houver contratacao de microempreendedor individual (reconhecido pela
sigla MEI), somente quando o servico prestado for de hidraulica, eletricidade, pintura,
alvenaria, carpintaria e de manutencdo ou reparo de veiculos, o Cartério Eleitoral
deverd preencher o formulério “07 - SOLICITACAO DE GRU PARA RECOLHIMENTO DE
ENCARGOS DE MEI", disponivel na pagina de Suprimento de Fundos, no tépico
"Pagamento de Microempreendedores Individuais", e enviar a Secretaria de
Orcamento e Financas (SOF) pelo e-mail cofin@tre-rjjus.br, informando nome
completo, CNP], nimero da nota, valor do servico e a data constante de sua nota
fiscal.

De posse dessas informacdes, a SOF fard os céiculos das retencdes e contribuicdes
e do valor liquide a ser pago ao prestador do servico e remeterd ao Cartério
Eleitoral, via e-mail, o recibo j& preenchido e pronto para ser assinado pelo
prestador de servicos. Também serd encaminhada GRU para recolhimento dos
valores retidos daquele prestador e da Contribuicdo Patronal a cargo do TRE, que
sera realizada pela SOF.

No caso de microempreendedores individuais, serd encaminhada apenas a GRU,
tendo em vista que estes emitem nota fiscal.

Apds realizado o pagamento e o prestador de servicos (pessoa fisica) tiver assinado
0 recibo ou, no caso de microempreendedor individual, a nota fiscal ter sido
entregue para o suprido, deve-se realizar o recolhimento da GRU até o Gltimo dia
util do més de emissao do referido recibo/nota e dentro do prazo de aplicacao do
suprimento que custeou a despesa.
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155.

156.

A SOF procedera entdo ao recolhimento da Contribuicdo Previdenciaria através do
SIAFIL.

ATENCAO: Caso ocorra um atraso no efetivo pagamento do prestador de servicos de
modo a ultrapassar o més constante da data do recibo, a Zona Eleitoral terd que
comunicar o fato a Secretaria de Orcamento e Financas, através do e-mail
cofin@tre-rj.jus.br, e solicitar um novo recibo com a nova data de pagamento.

Exemplo: Se uma Zona Eleitoral contratou dois prestadores de servigos,
combinando com eles gue os pagamentos seriam efetuados no dia 22 de setembro.
Ela encaminhou os formularios para a SOF, com os dados corretamente
preenchidos, e recebeu os recibos j& prontos para serem assinados.

O primeiro prestador apareceu na Zona Eleitoral para receber seu pagamento no
dia 23 ao invés de no dia 22, entdo ele assina o recibo datado do dia 22 e recebe
seu pagamento normalmente. Nao existe problema no fato do prestador receber
seu pagamento alguns dias antes ou depois da data constante do recibo, contanto
gue o pagamento e o recolhimento da GRU nao ultrapasse o Ultimo dia Gtil daquele
més.

O segundo prestador, contudo, adoeceu e até o fim do més ndo compareceu para
receber seu pagamento. Em contato telefonico, ele comunica o suprido que ird
buscar seu pagamento no dia 5 de outubro. O suprido entdo comunica a SOF que
aquele recibo ndo serd mais utilizado, e pede a confeccdo de novo recibo com a
data de 5 de outubro. O novo recibo é enviado e no dia combinado ocorre o
pagamento. Como o novo recibo tem a data de OUTUBRO, a Zona Eleitoral terd até
o dia 28 daquele més (Ultimo dia Gtil de outubro) ou a data limite para aplicacao do
suprimento (o gue vier primeiro) para efetuar o recolhimento da GRU.

v.  Prestando contas dos pagamentos efetuados

Para cada pagamento efetuado, deverdo ser anexados ao processo de prestacdo de
contas, em sequéncia, os seguintes documentos:

Para pessoa fisica

e Recibo original emitido pela SOF e assinado pelo prestador de servicos e pelo
suprido no termo de compromisso;

e (6pia da GRU recolhida com seu respectivo comprovante de pagamento;
e (opia legivel da identidade, ou de outro documento valido em todo o territério
nacional com foto da pessoa fisica contratada, cuja autenticidade deverd ser

observada pelo suprido (art. 24, § 39, inciso 1V, do Ato n2 53/2018);

e No caso de transportador auténomo: juntar cépia legivel e valida da Carteira
Nacional de Habilitacdo do Transportador contratado.

Para microempreendedores individuais
e Nota fiscal;

e (bpia da GRU recolhida com seu respectivo comprovante de pagamento, se for
0 Caso.
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Para empresas, associacdes e cooperativas

7A

Nota fiscal,

Cuidados especiais no pagamento de pessoas fisicas

157. Antes de se efetuar qualguer gasto com pessoa fisica, tome os seguintes cuidados:

DE CIENCIA AO PRESTADOR QUE HAVERA RETENCAO DE VALOR: Tenha certeza
gue o prestador de servico estd ciente de que, sobre o valor contratado incidird
contribuicdo previdenciaria e possivelmente IS5, que serd descontada do valor
bruto. Assim, deixe bem claro para ele que, dos R$ 100,00 gue ele cobrou pelo
servico, ele s6 vai receber R$ 89,00 ou menos, dependendo da legislacdo de
cada municipio. O valor de R$ 11,00 sera retido e recolhido ao INSS, e o valor do
ISS, se for o caso, recolhido ao municipio.

TERMO DE COMPROMISSO: Para fins de cumprimento do art. 47, inciso V, da
Instrucdo Normativa SRP n? 971 da Secretaria da Receita Previdenciaria, cada
recibo de pagamento de autébnomo possui um TERMO DE COMPROMISSO que
deve ser preenchido e assinado pelo responsavel peio suprimento de fundos,
antes de ser entregue ao prestador de servicos.

Os recibos gue serdo enviados pela SOF aos supridos para pagamento de
prestadores de servicos j& possuem este termo de compromisso impresso e
pronto para ser assinado pelo suprido.

Observacao: cooperativa é classificada como pessoa juridica, ndo se aplicando a
situacao acima descrita.

LOCACAO DE BENS DE PESSOA FiSICA: S6 é permitida a contratacdo de pessoa
fisica p/ fins de PRESTACAO DE SERVICOS, nio sendo permitida a locacdo de
bens méveis {mesas, cadeiras, veiculos, radios, telefones etc). Locacdes de bens
méveis s6 podem ser feitas através de PESSOAS JURIDICAS.

Observacao: para o caso especifico de locacdo de carros e vans, veja o Capituio
10 - Subitem “Contratacdo de autébnomos para transporte de bens ou pessoas”,
deste manual.

TAXI: Quando for necessério para realizacdo da eleicdo, o servico de um taxista
pode ser utilizado de duas formas distintas:

> Como uma corrida simples: se o suprido “contrata” o taxi para leva-lo
para um determinado destino, com o valor aferido pelo taximetro, e o taxi
ndo fica a disposicao do cartério, ou seja, deixa o passageiro no destino e
vai embora, entdo é caracterizada uma corrida simples, ndo havendo
retencao de INSS ou recolhimento de obrigacéo patronal

> Como um Transportador Auténomo: se o suprido "contrata" com o taxista
um determinado valor pelo dia de trabalho dele, ficando o taxi a
disposicdo do cartério por todo o dia, entdo caracteriza-se a contratacao
de um transportador auténomo, portanto havera retencao de INSS e
recolhimento de obrigacdo patronal.

ATENCAO: No caso acima, em que o taxista é "contratado" para ficar a
disposicao do cartério, muitas vezes ele oferece um recibo dele, em que
também consta o nome da cooperativa. NAO ACEITE. Neste caso, ele sera
considerado um transportador autbnomo e os valores tém que ser retidos
e a patronal recolhida como tal, sendo necessaria a solicitacdo de recibo
pela SOF.
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Capitulo 12 - DA RETENGAO DE IMPOSTO DE RENDA

158. Devera ser retido e recolhido o imposto de Renda, caso haja pagamentos para um
mesmo prestador de servicos que no més ultrapassem os limites abaixo:

. R$ 3.244,70, no caso de Transportador Auténomo;

o R$ 2.139,31 no caso de outros prestadores de servico, pessoa fisica.

159. A SOF entrard em contato com o suprido, caso haja a necessidade de retencdo de
IR em um recibo, para as devidas orientacoes.

OBSERVACAO: Sobre os pagamentos efetuados a Cooperativas, Associacdes e
demais pessoas juridicas, ndo haverd retencdo de Imposto de Renda, conforme
disposto no Inciso XVI do art. 32 da IN SRF 480/2004, alterada pela IN SRF 539, de
25/04/2005.
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Capitulo 13 - DO RECOLHIMENTO DOS SALDOS NAO UTILIZADOS

160. Todo o saldo n&o utilizado pelo_suprido devera ser devolvido ao TRE através de
GUIA DE RECOLHIMENTO DA UNIAO - GRU

I} No caso de suprimentos por Cartdo: Este saldo se refere somente aos
valores sacados e nao utilizados pelo suprido.

Exemplo I: O suprido recebeu um suprimento de R$ 1.000,00 e fez apenas
uma compra no valor de R$ 90,00, pagando diretamente no cartdo. Ele nao
possui saldo a devolver.

Exempio 2. O suprido recebeu um suprimento de R$ 1.000,00 e fez apenas
uma compra no valor de R$ 90,00, sacando o valor de R$ 100,00 no caixa
automatico para efetuar a despesa. Seu saldo a devolver sera de R$ 10,00.

I} No caso de suprimentos por Conta-Corrente: Este saldo se refere ao valor
depositado na conta-corrente que ndo tenha sido utilizado pelo suprido,
mesmo gue tenha sido sacado.

Exempio I. O suprido recebeu um suprimento de R$ 1.000,00 e fez apenas
uma compra no valor de R$ 90,00, pagando com cheque. Seu saldo a
devolver é de R$ 910,00

Exemplo 2. O suprido recebeu um suprimento de R$ 1.000,00, fez um
saque de R$ 200,00, e fez apenas uma compra no valor de R$ 90,00,
usando parte do valor sacado. Seu saldo a devolver é de R$ 910,00

161. O recolhimento do saldo do suprimento deve ser feito conforme as instrucdes
abaixo:

O recolhimento do saldo ndo utilizado deverd ser efetuado até o 52 dia Util apds
o limite para aplicacdo do suprimento, e nao até a data da prestacao de contas;

Determine o saldo do suprimento. Caso um responsavel detenha dois
suprimentos, deverd calcular o saldo de cada um, separadamente;

De posse dos valores que serdo devolvidos, o responsavel deverd enviar um e-
mail para seprog@tre-rjjus.br, informando a Zona Eleitoral, o nome do suprido,
o CPF e o valor de saldo a ser devolvido em relacdo a cada tipo de suprimento.

IMPORTANTE: Este e-mail deve ser enviado com no minimo 04 (quatro) dias
Uteis de antecedéncia do limite para o recolhimento, conforme abaixo:

Prazo para
. . Prazo para ;
Destino do Suprimento solicitacio da GRU recolhénl:l%nto da

Zona Eleitoral ou Fiscalizacao da
Propaganda 16/10 22/10

{Em caso de apenas um turno)
Zona Eleitoral ou Fiscalizacao da

Propaganda 07/11 13/11
(Em caso de dois turno)
Pélo Eleitoral 23/10 29/10

{Em caso de apenas um turno)
Pélo Eleitoral
(Em caso de dois turno)

14/11 20/11




162.

163.

164.

165.

No entanto, quanto mais cedo melhor, para que exista tempo habil de se emitir
uma nova GRU no caso de haver algum problema, como por exemplo, um valor
errado informado pelo suprido.

Sera gerada na SOF uma GUIA DE RECOLHIMENTO DA UNIAO - GRU para cada saldo
informado. Esta Guia sera enviada para a Zona Eleitoral via e-mail. A Zona Eleitoral,
entdo, deverd imprimir esta guia e efetuar o recolhimento do saldo do suprimento
com ela, EXCLUSIVAMENTE NO BANCO DO BRASIL.

Esta guia, junto com o comprovante emitido pelo banco, ird fazer parte da
prestacao de contas do Responsavel pelo Suprimento.

A'I,'ENCAO: SUPRIMENTOS POR CONTA-CORRENTE: CALCULE O SALDO. NAO CONFIE
SO NO SALDO DA CONTA.

Um problema jé ocorrido diversas vezes em pleitos anteriores é o caso do suprido
gue, ao invés de calcular o saldo do suprimento para saber o que tem a devolver,
simplesmente olha o saldo da conta e devolve aquele valor. Ja tivemos casos em
que o suprido fez isso e um dos cheques gue ele emitiu ainda ndo tinha sido
depositado. Resultado: o cheque foi devolvido como sendo um cheque sem fundos,
gerando grandes problemas para o responsavel pelo suprimento, além das tarifas
referentes a cheque sem fundo, aplicadas mesmo nas contas tipo "B" e tiveram que
ser arcadas pelo suprido.

Também ja ocorreu do suprido ter sacado um determinado valor, realizado diversos
gastos e ainda ter restado um pequeno saldo. Ao fazer o depédsito do saldo, o
suprido baseou-se unicamente no extrato da conta, esquecendo este pequeno valor
que tinha em maos, ensejando questionamentos em seu processo de prestacado de
contas.
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Capitulo 14 - PRESTAGAO DE CONTAS

166.

167.

168.

169.

170.

171.

O dever de prestar contas estd previsto na Constituicdo Federal, que assim dispde:

Art. 70. (...}

Pardgrafo unico. Prestard contas qualquer pessoa fisica ou juridica, publica ou
privada, que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou administre dinheiros, bens e
valores publicos ou pelos quais a Unido responda, ou que, em nome desta, assuma
obrigacdes de natureza pecunidria.

Portanto, todo servidor responsavel por verba de suprimento de fundos (pessoa
fisica que utiliza, guarda, gerencia e administra dinheiros, bens e valores publicos)
tem a obrigacdo legal de prestar contas.

Prestar contas é dizer o que esta fazendo e como esta fazendo. Tem, portanto, um
carater mais relevante do que a transparéncia, a partir do momento que ela
transcende a disponibilizacdo de informacdes, constando desta a explicacdo do que
foi feito, o como e o porgué. Isso é bem diferente de apenas um amontoado de
dados organizado em papéis.

Por essa razdo, haja vista se tratar de dinheiro pulblico, é exigida tanta informacédo e
justificativa para os dispéndios efetuados.

A prestacado de contas deve ser instruida com os seguintes documentos:

Oficio do juiz{a) Eleitoral encaminhando a prestacac de contas ao Presidente do
TRE-RJ;

Informacao do responsavel pelo suprimento de fundos encaminhando a prestacao
de contas ao Juiz Eleitoral, com assinatura do Chefe de Cartério, caso ndo seja ele
préprio o suprido;

Mapa Demonstrativo da Despesa;

Primeiras vias dos documentos comprobatérios das despesas (incluindo GRU e
comprovante de pagamento) devidamente atestados;

o No caso de CUPONS FISCAIS: Tirar xerox do cupom e anexa-lo na folha da
Xerox.

Extrato bancério da conta corrente com toda a movimentacado ocorrida no periodo,
no caso de suprimento movimentados por conta-corrente;

Comprovante de recolhimento de saldo nao utilizado, no caso de conta-corrente, ou
comprovante de recolhimento de valores sacados e nac utilizados, no casc de CPGF
(GRU e comprovante de pagamento};

Folhas de cheque nao utilizadas, devidamente inutilizadas, preferencialmente
destacadas do talondrio e grampeadas ou coladas em folhas gque compordo a
prestacao de contas, no caso de suprimento movimentados por conta-corrente;

No caso do CPGF: juntar o préprio cartdo em envelope lacrado e identificado,
tomando cuidado para ndo danificar o cartdo, pois este podera ser reutilizado na
préxima eleicdo. O cartdo serd blogueado tdo logo acabe seu periocdo de utilizacao,
entdo ndo ha risco caso ocorra seu extravio.

A prestacao de contas devera, obrigatoriamente, ser protocolada na Secdo de
Protocoio deste Tribunal até data-limite para prestacdo de contas, conforme
especificado anteriormente.

ATENCAO: A data a ser usada para comprovar que a prestacdo de contas foi
entregue no prazo é a data do protocolo no Tribunal.



172.

173.

174.

175.

176.

177.

178.

179.

180.

181.

182.

183.

Os comprovantes de despesa deverao conter a atestacao clara do servico prestado
ou material fornecido, passada por funcionario que ndo seja o responsavel pelo
suprimento, contendo a data do atesto e assinatura, seguidas de nome legivel e
cargo ou funcdo do signatério.

O Juiz Eleitoral é co-responsavel pela despesa, por isso, ele ndo deverd atestar os
comprovantes. O Juiz podera, caso queira, vistar os comprovantes de despesas, o
gue ndo substitui o atesto obrigatério.

A prestacdo de contas deverd ser organizada na ordem acima descrita e sera
juntada pela SOF ao processo de concessao do suprimento de fundos. Por isso, nac
é necessario encadernar. Sugere-se gue elas sejam entregues sem o uso de capas,
apenas agrupadas por colchetes ("bailarinas").

Servidores que forem responsdveis por dois suprimentos devem preparar duas
prestacdes de contas totalmente independentes uma da outra. Cada uma delas
deve conter seus préprios oficios, seu préprio mapa da despesa e pode conter
apenas os documentos referentes a ela prépria. Cada uma terd seu préprio saldo,
calculado em separado. Estes saldos serdo recolhidos em GRU's independentes,
conforme explicado no Capitulo 12 - DO RECOLHIMENTO DOS SALDOS NAO
UTILIZADOS.

No caso especifico de um suprido com dois suprimentos concedidos por conta-
corrente: Como o talonario de cheques é comum aos dois suprimentos, as folhas
nao utilizadas deverdo ser juntadas a uma prestacao de contas e informada a
juntada destas na outra prestacao de contas.

O oficio e informacao acima referidos, junto com manuais e informativos especificos
para a prestacdo de contas, serao disponibilizados na intranet, ELEICOES >
ELEICOES 2018 > SUPRIMENTO DE FUNDOS.

Serd disponibilizado ainda modelo de formuldrio no qual deverdo ser lancadas as
justificativas de cada despesa.

SUPRIMENTOS POR CONTA-CORRENTE: CHEQUES NAO COMPENSADOS

Devido a problemas graves ocorridos em pleitos anteriores, serd obrigatdria, na
composicao da prestacao de contas, informar a relacdo de cheques nao
compensados, no proprio mapa demonstrativo de despesa.

Quando estiver fechando sua prestacdo de contas, o suprido deverd verificar,
através do extrato da conta bancéria, se todos os cheques emitidos por ele ja foram
devidamente compensados.

No caso de existirem cheques que ainda nao foram compensados na data em que o
suprido fechar sua prestacdo de contas, ele devera Informar tal fato na planilha do
mapa demonstrativa da despesa, informando ainda o telefone de contato do
recebedor do cheque.

S6 é necessario informar o telefone de contato do recebedor do cheque daqueles
gue ainda ndo o compensaram até a data da prestacao de contas.

O suprido é responsavel por garantir que todos os cheques emitidos por ele sejam
depositados antes de ocorrer o encerramento automatico de sua conta de
suprimento, cerca de dois meses ap6s sua Ultima movimentacao. Este
procedimento é necesséario, pois se alguém tentar descontar um cheque emitido
pelo suprido apés o encerramento da conta, este sera considerado sem fundos e o
CNPJ do Tribunal serd inscrito no Cadastro de Emitentes de Cheques sem Fundos, o
gue impossibilita a emissao de cheques para outros supridos até a resolucao do
problema, que necessariamente tem que ser feito com a intervencdo do préprio
suprido.
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184. A SOF ird cobrar dos responsaveis pelos suprimentos as devidas medidas para que
o relatado acima ndo ocorra.
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Capitulo 15
DAS DUVIDAS REMANESCENTES

185.

186.

187.

188.

189.

190.

Quaisquer duvidas e orientacbes sobre a abertura de conta corrente, pedido de
concessao de suprimento de fundos, recolhimento de contribuicdo previdenciaria e
retencao de impostos, o servidor devera entrar em contato com a Secretaria de
Orcamento e Financas, através de um dos meios abaixo:

E-MAIL: gabsof@tre-rj.jus.br
TELEFONE: (21)3436-8109

DUVIDAS QUANTO A UTILIZACAO DO SUPRIMENTO E PROBLEMAS COM O
BANCO DO BRASIL

As duavidas sobre utilizacdo do suprimento de fundos ou sobre problemas
relacionados a conta corrente do Banco do Brasil devem ser sanadas
exclusivamente através do Férum de Suprimento de Fundos na area da Secretaria
de Orcamento e Financas.

Tantos os guestionamentos como suas respectivas respostas ficam armazenadas no
Férum, permitindo que as Zonas Eleitorais consultem se sua duvida ja nao foi
postada e respondida. Como as dlvidas entre as Zonas Eleitorais muitas vezes sado
as mesmas, todas podem se valer das respostas dadas.

Além disso, a Zona Eleitoral terd o respaldo de uma resposta por escrito que poderd
ser anexada a prestacdo de contas, de modo a dirimir qualquer dlvida que possa
vir a surgir.

Os problemas que porventura ocorrerem com o Banco do Brasil também devem ser
tratados pelo Férum, para que possamos tanto ter a descricdo do problema por
escrito, para repassarmos para o Banco buscando a solucdo do mesmo, guanto para
termos um histérico dos problemas ocorridos, de modo a solicitarmos providéncias
daquela instituicao para que nao ocorram novamente.

DUVIDAS DE CARATER ESTRITAMENTE OPERACIONAL

Questdes sobre preenchimento dos formuldrios e oficios, documentacdo para
abertura de conta, previsdo de depédsito, solicitacdo de recibos, montagem da
prestacao de contas e outras dlvidas de cardter puramente operacional, que nao
ensejem uma resposta por escrito, podem ser sanadas pelo Férum, no tépico
“Davidas Gerais”, pelo e-mail gabsof@tre-rjjus.br, ou diretamente pelo telefone
(21)3436-8109, com Marcelo, e na auséncia deste, Lusia.
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ANEXO |

Exemplos de materiais permanentes, que, portanto, ndao podem ser
adquiridos com a verba do suprimento de fundos, baseados em
questionamentos feitos pelas Zonas Eleitorais durante o Pleito de 2014:

1. BENS PERMANENTES

Aparelho telef6nico;
Bibliocanto

Botijdo de gas

Cafeteira

Carrinho de compras

Cooler

Data show

Fogao

Giroscépio

Guilhotina

HD externo

Persianas

Relégio de parede ou de mesa
Sanduicheira

Tripé para maquina fotogréfica

© ®| N @ g AW N

[N
©

[N
[

.
n

.
w

=
b

[N
o

Exemplo de materiais de consumo e servicos cuja aquisicao com a verba de
suprimento de fundos é vedada no corrente pleito, por motivo de restri¢cdo
orcamentaria, selecionados com base em levantamento feito nos gastos
realizados em eleicbes anteriores:

1. BENS DE CONSUMO E SERVICOS

16. Utensilios de cozinha, exceto os descartdveis
Ex.: conjunto de chd, café, talheres, baleiro, bandeja, copos, pratos, tabuleiro de bolo,
jarras (de vidro, de plastico), queijeira

17. Camisas/Camisetas

18. Copeiro

19. Caixas organizadoras

20. Cozinheira (exceto para suprimento de fundos especifico de alimentacdo)

21. Caixa térmica

22. Carimbo automatico

23. Chuveiro elétrico

24, Aclcar

25. Café




ANEXO Il - OFICIO DE ENCAMINHAMENTO

o
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO

Juizo da [ N2 da ZE]2 Zona Eleitoral

Oficio n2 /2018 [ MUNICIPIO], [ DIA] de [ MES] de 2018.

Ao Excelentissimo Senhor
Desembargador Anténio Jayme Boente
Presidente do Tribunal Regional Eleitoral do Rio de Janeiro

Exmo. Sr. Desembargador-Presidente,

Encaminho a Vossa Exceléncia o expediente em anexo, que trata da prestacdo de contas relativa ao
suprimento de fundos concedido a (N° da ZE)? Zona Eleitoral/RJ, tendo como suprido o(a) servidor(a) [NOME

DO SUPRIDOY], para fazer face as despesas com Zona Eleitoral em razdo das Elei¢des 2018.

Respeitosamente,

[NOME DO JUIZ(A) ELEITORAL]
Juiz(a) Eleitoral
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ANEXO Il - INFORMACAO DO SUPRIDO

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO

[ N2 da ZE]2@ Zona Eleitoral
INFORMACAO
Trata-se de prestacdo de contas relativa ao suprimento de fundos concedido a (N°

2

da ZE)2 Zona Eleitoral/R}, tendo como suprido este(a) subscritor(a), para fazer face as
despesas com Zona Eleitoral em razdo das Eleicbes 2018.

Conforme disposto no Ato TRE/R} n.2 53/2018 e no Manual de Suprimento de
Fundos, aprovado pela Ordem de Servico DG n.2 /2018, declaro que:

[] Ndo houve contratacdo de cdnjuge, companheiro ou parente em linha reta,
colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, inclusive, de magistrado eleitoral ou
membro do Ministério PUblico Eleitoral, nem de servidores do TRE/R}, seja como pessoa
fisica ou representante de pessoa juridica;

[ ] Nado houve contratacdo de qualquer pessoa que possua vinculo contratual com
o TRE/R]} na condicdo de funcionério(s) terceirizado(s) ou estagiario(s);

[ ] Todos os cheque emitidos a fim de quitar as despesas ja foram compensados;

[] Ainda ndo foram compensados todos os cheque emitidos, conforme descrito no
mapa demonstrativo da despesa, ciente que é de minha responsabilidade manter contato
com os recebedores, a fim de gue sejam pagos antes do encerramento da conta.

A fim de instruir a presente prestacao de contas, consta em anexo:

[ ] Mapa demonstrativo da despesa;

[] 12 via dos documentos comprobatérios de despesa(s) devidamente atestados,
com justificativa para os gastos efetuados;

[ ] Extrato bancério da conta corrente com toda a movimentacéo financeira, desde
sua abertura até a presente data;

[ ] Comprovante de recolhimento do saldo néo utilizado, se houver;

[] Folhas de cheques né&o utilizadas e inutilizadas, se houver.

[MUNICIPIO], [DIA] de [MES] de 2018.

Ciente. De acordo.
[NOME DO SUPRIDO]
Suprido
[NOME DO CHEFE DE CARTORIO]
Chefe de Cartério
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ANEXO IV - FORMULARIOS
DISPONIBILIZADOS PARA AS ZONAS
ELEITORAIS
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01 — Formulério para Solicitacdo de Suprimento de Fundos — Cartdo de Pagamento

S
JUIiZO DA (N° ZE)2 ZONA ELEITORAL
(Municipio) - Tel : (Telefone)

Oficio n°. (n° do oficio) (Data do oficio)

Senhor Presidente

Tenho a honra de solicitar a Vossa Exceléncia a concessdo de Suprimento de
Fundos, nos termos do inciso Il do Art. 3° do Ato n°® 53/2018, cujas despesas serdo efetuadas
através do Cartdo de Pagamento do Governo Federal, para ser aplicado e comprovado nos prazos
estabelecidos por Vossa Exceléncia.

CPF:

Nome do Servidor:

Nome para o Cartéo: (maximo de 19 cartacteres)

Matricula:

Cargo

E-mail:

Despesas com servi¢cos e materiais relacionadas com o pleito de 2018

Finalidade do Suprimento: . . .
Destino: (Selecione o destino)

Valor: R$ 0,00 ((valor por extenso))

Valor autorizado para

sagues:

Elemento de Despesa: 33.90.39 — Outros Servigcos de Terceiros — Pessoa Juridica
Programa de Trabalho: Pleitos Eleitorais

justificativa para
indicacado do servidor,
Caso nao seja do
quadro.

Finalmente, levo ao conhecimento de Vossa Exceléncia que o servidor indicado
encontra-se em efetivo exercicio neste Orgéo e ndo se encontra em nenhuma das hipéteses previstas
no § 3° do art. 6° do referido ato.

Aproveito a oportunidade para renovar a Vossa Exceléncia protestos de elevada
estima e consideracao.

Atenciosamente

Juiz(a) da (N° ZE)? Zona Eleitoral
Ao Excelentissimo Senhor

DESEMBARGADOR Carlos Eduardo da Rosa da Fonseca Passos
DD. Presidente do Egrégio Tribunal Regional Eleitoral do Rio de Janeiro
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02 — Cadastro do Portador

Cartdo Corporativo - Governo Federal - Cadastro de portador http://www45.bb.com.br/fmc/frm/fw070210X_2.jsp
Cartdo de Pagamento do Governo Federal

g BANCODOBRASIL Cadastro de portador

Unidade Gestora
CNPJ Cédigo da Unidade Gestora
06.170.517/0001-05 070017/00001
Nome
Tribunal Regional Eleitoral do Rio de Janeiro
N° do Centro de Custo Nome do Centro de Custo
003 Zonas Eleitorais

N° da Unidade de Faturamento | Nome da Unidade de Faturamento

Portador
CPF Nome

Data de Nascimento ' Nome a constar do cartéo

Preenchimento obrigatério para portador com faturamento individual

Agéncia de débito (UG) Prefixo N° da conta corrente (UG) para débito| Conta
sem dv sem dv

Quitagdo imediata de saque Dia de vencimento Tipo de cartdo

SIM 10 Corporate

Cartéo corporativo
Limite geral mensal do portador (R$)

R$ 8.000,00
Permissdes
Saque Compra parcelada
[S| S-Sim N - Né&o Nao
Uso no exterior Valor méximo por transacao - R$ | Valor sem
[N| S-Sim N- N&o centavos
Mod. 0.70.210-X - Mai/13 - SISBB 13130 - pvb Pag. 1/3
1de3 22/02/2017 18:34
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Cartdo Corporativo - Governo Federal - Cadastro de portador

2de3

Cartdo de Pagamento do Governo Federal
£ BANCO DO BRASIL g

Cadastro de portador

Permiss@es - Continuacéo
Compra internet/telefone | Valor maximo por transacéo - R$ |\Valor sem
IN| S-Sim N- Né&o centavos
Demais transacdes

Valor méximo por transacgédo - R$ | \alor sem

centavos
Filtros (Ramos de atividades)
Filtros Limitar gastos Limitar gastos Limitar gastos
por dia-R$ por semana-R$  por més-R$
[s| 1. Agéncias de turismo
[s| 2. Aluguel de carros
|s| 3. Artigos eletronicos
INn| 4. Cias aéreas
|s| 5. Drogarias e farmécias
IN| 6. Entretenimento
|s| 7. Estacionamentos
[N| 8. Hospitais e clinicas
[N| 9. Hotéis

[N| 10. Joalherias

|s| 11. Lojas de departamento

|s| 12. Materiais de construgéo

[N| 13. Méveis e decoragéo

[S| 14. Outros varejos
|S| 15. Pedégios
[S| 16. Postos de combustivel

|S| 17. Restaurantes

IN| 18. Revendas de veiculos
[S| 19. Saques
[S| 20. Servigos
[S| 21. Servigos e autopegas

|S| 22. Supermercados

[N| 23. Telemarketing e catélogo
IN| 24. Vestuério
[N| 25. Outros estabelecimentos

Observacgdes
a) o limite geral mensal é o limite méximo que o portador pode gastar e deve ser sempre
informado;

Mod. 0.70.210-X - Mai/13 - SISBB 13130 - pvb Pag. 2/3
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Cartdo Corporativo - Governo Federal - Cadastro de portador http://www45.bb.com.br/fmc/frm/fw070210X_2.jsp

Cartdo de Pagamento do Governo Federal
£ BANCO DO BRASIL g

Cadastro de portador

Observacdes - Continuacéo

b) valor ndo informado nos campos para definicdo de limites por tipo de gastos significa
que o controle sera apenas pelo limite geral mensal;

c¢) informacao de limite por semana/més, sem informagado de limite por dia, significa que o
limite da semana/més pode ser atingido num Unico dia;

d) na solicitagdo de cartdo para nao clientes do Banco - juntar cOpias de identidade e
CPF;

e) este documento é parte integrante do Contrato de Prestacdo de Servigos, Emisséo e
Administracdo do Cartdo de Pagamento do Governo Federal, assinado em 09/03/2006,
registrado no Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao, com n° 04/2006 -
processo n° 04300.006524/2005-01, em Brasilia (DF) e seus respectivos aditivos, cujo
texto declaram conhecer e do qual receberam copia.

Local e data

Assinatura do representante autorizado do Assinatura do portador
Centro de Custo

O BANCO coloca a disposig¢éo do(s) clientes(s), os seguintes telefones:

Central de Atendimento - 4004.0001* ou 0800.729.0001;

Servico de Atendimento ao Consumidor (informagdo, duvida, sugestdo, elogio,
reclamacédo, suspensao ou cancelamento) - 0800.729.0722;

Para Deficientes Auditivos ou de Fala - 0800.729.0088;

Ouvidoria BB (demandas né&o solucionadas no atendimento habitual) - 0800.729.5678.

* Custos de ligacdes locais e impostos serdo cobrados conforme o Estado de origem. No
caso de ligacao via celular, custos da ligagdo mais impostos conforme a operadora.

Mod. 0.70.210-X - Mai/13 - SISBB 13130 - pvb Pag. 3/3

3de3 22/02/2017 18:34
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03 — Formulério para Solicitacdo de Suprimento de Fundos — Conta-corrente

JUIZO DA (N° ZE)2 ' ZONA ELEITORAL
(Municipio) - Tel : (Telefone)

Oficio n°. (n° do oficio) (Data do oficio)

Senhor Presidente

Tenho a honra de solicitar a Vossa Exceléncia a concessdo de Suprimento de
Fundos, nos termos do inciso Il do Art. 3° do Ato n°® 53/2018, cujas despesas serdo efetuadas
através de Conta-Corrente de Suprimento de Fundos, para ser aplicado e comprovado nos prazos
estabelecidos por Vossa Exceléncia.

CPF:

Nome do Servidor:

Matricula:

Cargo

E-mail:

Finalidade do Despesas com servi¢cos e materiais relacionadas com o pleito de 2018
Suprimento: Destino: (Selecione o destino)

Valor: R$ 0,00 ((valor por extenso))

N° Agéncia BB Para
Abertura de Conta

Justificativa para o
uso da Conta-corrente

Elemento de

] 33.90.39 — Outros Servicos de Terceiros — Pessoa Juridica
Despesa:

Programa de

Trabalho: Pleitos Eleitorais

Finalmente, levo ao conhecimento de Vossa Exceléncia que o servidor indicado
encontra-se em efetivo exercicio neste Orgao e ndo se encontra em nenhuma das hipéteses previstas
no § 3°do art. 6° do referido ato.

Aproveito a oportunidade para renovar a Vossa Exceléncia protestos de elevada
estima e consideracao.

Atenciosamente

Juiz(a) da (N° ZE)® Zona Eleitoral
Ao Excelentissimo Senhor

DESEMBARGADOR Carlos Eduardo da Rosa da Fonseca Passos
DD. Presidente do Egrégio Tribunal Regional Eleitoral do Rio de Janeiro
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04 — Mapa demonstrativo da despesa — Cartdo de Pagamento

ANEXO IV - MAPA DEMONSTRATIVO DA DESPESA - CARTAO DE PAGAMENTO DO GOVERNO FEDERAL
ZE SUPRIDO FINALIDADE DO SF

DESPESAS EFETUADAS

DATADE | RAZAO SOCIAL FORNECEDOR / NOME | PAGO EM PAGO EM

DOC. TIP DOC. N.2 - - 2
0 0 0 EMISSAO DO CONTRATADO CARTAO ESPECIE

O 00 NOO VLB WN R

W INNNNNNNNNNRRRRBRIRBRIRRER
O WOV NOGOOUSB WNEROWOONONOGOGUVBAWNIERO

SAQUES EFETUADOS TOTAIS DO SUPRIMENTO
DATA VALOR SITUACAO VALOR
1) VALOR DO SUPRIMENTO 0,00
2) Total gasto na modalidade Crédito 0,00
3) Total gasto com valores sacados 0,00
4) Total Utilizado (2 + 3) 0,00
5) Total a utilizar (1 - 4) 0,00
6) Limite disponivel modalidade Crédito (1-2 - 8) 0,00
7 7) Valor em espécie a gastar ou devolver (8 - 3) 0,00
8) TOTAL SACADO 0,00

|Limite de saque 0,00
|Disponive| saque 0,00

AN |BR|[WIN|=
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ANEXO V - MAPA DEMONSTRATIVO DA DESPESA - CONTA CORRENTE
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06 — Formulério para solicitacdo de emisséo de recibo (pessoa fisica)

SOLICITACAO DE EMISSAO DE RECIBO (PESSOA FISICA)

Senhor Secretario de Orcamento e Financas

Solicito a emisséo de recibo para pagamento de prestador de servigo (pessoa fisica), de acordo
com os dados constantes da tabela abaixo.

Estou ciente de que, junto com o referido documento, receberei Guia de Recolhimento da Uni&do
(GRU), referente aos encargos previdenciarios decorrentes da contratacao do prestador de servigos, que devera
ser recolhida até o ultimo dia Gtil do més em que for efetivado o seu pagamento.

Também estou ciente de que se o referido pagamento ndo ocorrer até o final do més previsto,
deverei entrar em contato com a Secretaria de Orcamento e Financas, através do E-mail GABSOF@TRE-
RJ.JUS.BR, solicitando um novo recibo, com nova data de pagamento.

DADOS DO SOLICITANTE
NUmero da Zona

Cpf do Responsavel Pelo
Suprimento:

Nome do Responsavel Pelo
Suprimento:

Destino do Suprimento:
DADOS PARA O RECIBO
Nome do Prestador

CPF:

Identidade

Inscri¢cdo no INSS:

Endereco

Descri¢éo do servico (incluindo
periodo)

E Servico de Transporte ?

Valor do Servico

Data para pagamento

Em

(nome do Responséavel pelo suprimento)
(Cargo do Responsavel pelo suprimento)



07 — Solicitacdo de GRU para recolhimento de encargos de MEI

SOLICITAGAO DE EMISSAO DE GRU PARA RECOLHIMENTO DE CONTRIBUIGAO PATRONAL DE
MICROEMPREENDEDOR INDIVIDUAL

Senhor Secretério de Orcamento e Finan¢as

Solicito a emissdo de GRU para recolhimento de encargos decorrentes da contratacdo de
Microempreendedor Individual, de acordo com os dados constantes da tabela abaixo.

Estou ciente de que a GRU devera ser recolhida até o Gltimo dia util do més constante da data
de emisséo da Nota Fiscal que comprova a prestagcéo do servico.

DADOS DO SOLICITANTE
NUmero da Zona

Cpf do Responsavel Pelo
Suprimento:

Nome do Responsavel Pelo
Suprimento:

Destino do Suprimento:
DADOS PARA A GRU

Tipo de Empresa MicroEmpreendedor Individual

Nome do Microempreendedor
individual

CNPJ:

NuUmero da Nota Fiscal

Valor do Servigo

Data constante da Nota Fiscal

Em

(nome do Responsavel pelo suprimento)
(Cargo do Responsavel pelo suprimento)
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