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Estabelece procedimentos para a execugcdo de despesas mediante o regime de
adiantamento no Ambito da Administracao Publica do Poder Executivo Estadual.
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REVOGADA PELA INSTRUCAO NORMATIVA SAF N° 21 DE 29 DE NOVEMBRO DE
2017 PUBLICADA NO DOE N° 22.316 DE 12/12/2017

O SUPERINTENDENTE DA ADMINISTRACAO FINANCEIRA e o DIRETOR DA CONTABILIDADE
PUBLICA, no uso das atribuicdes que lhes sdo conferidas pelo art. 12, inciso lll, alinea “a” do Regimento da
Secretaria da Fazenda, aprovado pelo Decreto n® 7.921, de 02 de abril de 2001, de acordo com o disposto nos §§
¢, inciso V, e 22 do art. I® da Lei n? 2.322, de 11 de abril de 1966, e considerando o disposto nos Decretos n®
7.438, de 11 de setembro de 1998, e 11.536, de 14 de maio de 2009, e a necessidade de:

uniformizar procedimentos relacionados com as normas constantes da Lei n® 2.322/66, com a nova redagao
dada pela Lein®2.588, de 10 de outubro de 1968 .

orientar as Diretorias de Finangas ou Unidades equivalentes e as demais unidades da Administragdo
Publica do Estado no desempenho de suas atividades relacionadas com a matéria,

RESOLVEM:
| - DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 Os érgéos e entidades da Administracdo Direta e Indireta, os agentes responsaveis pela
administracdo de recursos utilizados mediante o regime de adiantamento, bem como as Diretorias de
Finangas ou Unidades equivalentes, no ambito das respectivas competéncias que lhes sdo conferidas,
devem observar 0s prazos e procedimentos estabelecidos nesta Instrugcdo Normativa e em seus anexos,
sempre que executarem despesas no regime de adiantamento.

Art. 22 A execucdo de despesa mediante o regime de adiantamento esta sujeita aos principios e
normas de licitacdo, empenho, liquidacdo e pagamento da despesa publica, as disposi¢cdes especificas
contidas nos arts. 48 a 52 da Lei n? 2.322/66, com a redacao da Lei n? 2.588, de 10 de outubro de 1968,
aquelas complementares dos Decretos n® 7.438, de 11 de setembro de 1998, e 11.536, de 14 de maio de
2009, e a esta Instrucdo Normativa.

Il - DO CONCEITO, DAS FINALIDADES E DOS LIMITES.
Art. 32 O regime de adiantamento consiste na disponibilizacdo de recursos a Servidor, sempre
precedida de empenho na dotacdo propria, a fim de realizar, excepcionalmente, despesas que nao possam

subordinar-se ao processo normal de aplicagao.

Paragrafo unico. Considera-se Servidor da Administracdo Publica Estadual, para efeito da
concessdo de adiantamento:



| — os ocupantes de cargo permanente, os ocupantes de cargo temporario, os contratados por
tempo determinado e os agentes politicos dos 6rgaos da administracao direta ou das entidades autarquicas
e fundacionais, os empregados de empresas publicas e de sociedade de economia mista; e

Il - o servidor lotado em 6rgdo ou entidade publica, considerando - se como tais aqueles que
pertencem a outras esferas de governo e que estejam, oficialmente, a disposi¢cao da administracdo publica
estadual, inclusive os empregados de empresas publicas e sociedades de economia mista a disposi¢do dos
O6rgaos da administracéo direta ou das entidades autarquicas e fundacionais.

Art. 42 O regime de adiantamento é aplicavel, tdo somente, para atender as despesas identificadas
no inciso I, do art. 49, da Lei n® 2.322/66, conforme a seguir discriminadas:

| - Miadas, entendidas como tais as que, de qualquer natureza, se situem dentro do limite de até 3%
(trés por cento) do valor estabelecido para compras e servigos, constante do inciso Il do art. 59 da Lei n°
9.433, de 01 de margo de 2005, conforme disposto em Decreto Estadual (alinea “a”); (Ver Anexo VIII)

Il - De pronto pagamento, isto é, as que ocorram a conta de créditos extraordinarios ou que digam
respeito a projetos ou atividades relativos a calamidade publica, comogéo intestina, grave perturbacdo da
ordem ou em caso de guerra, apds a devida decretagédo do respectivo estado (alinea “b”);

lll - De carater secreto, com diligéncias policiais, judiciarias ou sindicaAncias administrativas ou
fiscais (alinea “c”);

IV - Com aquisicao de livros, revistas, publicagdes e pecas ou objetos de arte ou histéricos (alinea
Hd”);

V - Decorrentes de viagens ou que tenham de ser efetuadas em lugar distante da estagéo
pagadora, ou no exterior (alinea “e”);

VI - De pessoal, salario de presos, internados e educandos, quando convenha realizar-se no local,
mesmo na proximidade da estagédo pagadora (alinea “f”);

VIl - Com refeigdes, alimentacao e de forragens, quando as circunstancias nao permitirem o regime
comum de fornecimento e se para atenderem a finalidade do érgao (alinea “g”);

VIl - Com reparos, adaptagéo e recuperacédo de bens méveis ou imoveis até o limite que for fixado
em decreto do Poder Executivo e que devera ser revisto periodicamente (alinea “h”);

IX - Com aquisicao de materiais em leildo publico, ou de animais (alinea “").

Paragrafo unico. A execucao de despesas mildas por adiantamento podera ocorrer nas unidades
administrativas vinculadas a uma unidade gestora mesmo que fora da sede da estagao pagadora.

Art. 52 A execucgdo de despesas de carater secreto, conforme especificadas na alinea “c”, inciso |,
do art. 49 da Lei n? 2.322/66, e no inciso lll do art. 42 desta Instrucdo Normativa, deve obedecer as normas
legais aplicaveis e aquelas especiais aprovadas pelo titular da Secretaria ou érgdo, para a respectiva area
de atuacao, sendo sua aplicacao verificada na forma e prazo estabelecidos no art. 80 da Lei n® 2.322/66.

§ 12 O titular da secretaria, 6rgdo ou entidade, quando da edi¢do de normas para comprovacao
das despesas de carater secreto, devera exigir a apresentacdo ao Tribunal de Contas do Estado das
seguintes informagdes:

| - Demonstrativo indicando o nome, o cargo, emprego ou fungdo do responsavel e o valor dos
gastos realizados, em ordem cronoldgica;

Il - Plano de aplicacao;



Il - Nota de empenho e Requisicdo de Adiantamento - RA;

IV - Comprovante das despesas realizadas, assim consideradas as passiveis de conhecimento, e,
em caso contrario, declaragao expressa da autoridade que tenha determinado os gastos de que 0s recursos
foram efetivamente aplicados de acordo com sua finalidade e com o programa governamental, dentro do
prazo estabelecido;

V - Declaragao quanto a regularidade da aplicagéo;

VI — Comprovante da incorporagao ao patriménio publico dos bens eventualmente adquiridos;
VIl - Indicacao de irregularidades acaso ocorridas e das providéncias tendentes a sana-las.

§ 22 Deverao ser observados ainda os artigos 35 e 36 da Resolu¢do Regimental TCE n.12/ 93.

Art. 62 Entende-se como despesas decorrentes de viagens aquelas destinadas a aquisicdo de
passagens, locomocgéo, inclusive aos deslocamentos na cidade de origem e de destino, combustivel e
servicos de manutengéo de veiculos, bem como outros gastos que, nao vinculados as diarias (alimentacéo
e hospedagem), devam ser realizados, impreterivelmente, em consequéncia da viagem.

§12 Considera-se deslocamento na cidade de origem o trajeto realizado para chegar e sair do local
de embarque e desembarque.

§2°2 Considera-se cidade de origem aquela onde o Servidor exerce suas atividades funcionais,
independente da localizagao da unidade gestora que custeara as despesas da viagem.

§32 Considera-se despesas com combustivel e servicos de manutencdo de veiculos, aquelas
efetuadas em viagens com veiculo da frota oficial do Estado, excetuando-se assim qualquer gasto com
veiculo particular, inclusive com estacionamento.

Art. 72 Como despesas que tenham de ser efetuadas distante da estacao pagadora, ou no exterior,
compreendem-se aquelas destinadas a manutencdo e operagdo de servicos que, por economicidade e
decisao da Administracdo, devam ser realizadas no local ou na proximidade de sua ocorréncia.

Art. 82 A execucao de despesa de didria mediante regime de adiantamento na alinea “f”, conforme
previsto no anexo Il desta Instrucdo Normativa, somente sera realizada em casos especiais e mediante
autorizacao expressa do Chefe do Poder Executivo.

Art. 92 Os limites para a concessao de adiantamento destinado a realizagdo de despesas miludas de
qualquer natureza e com reparos, adaptacao e recuperagao de bens mdveis ou imoveis (alineas “a” e “h” do
inciso | do art. 49 da Lei n® 2.322/66), sdo nos valores de até 15% (quinze por cento) daquele estabelecido
para compras e servigos, na forma do inciso |l do art. 59 da Lei 9.433/2005.

Art. 10. Durante o prazo de aplicacdo para execugdo das despesas mildas mediante regime de
adiantamento, devera ser observado o seguinte:

| - O limite para realizagdo de despesas miludas previsto no Inciso | do Art. 4° desta Instrucao
Normativa refere-se a cada item de gasto;

Il - E vedado fracionamento de cada item de gasto durante o periodo de aplicacéo;

Il — Na existéncia de apenas um fornecedor na localidade da Unidade Gestora concedente, ou da
Unidade Administrativa a esta vinculada, devera ser respeitado o limite por item de gasto.

Art. 11. Para os gastos a serem realizados por meio do regime de adiantamento cujo valor
ultrapassar o limite estabelecido para as despesas miudas previsto no Inciso | do Art.4° desta Instrucao



Normativa, adotar-se-a o processo de licitagao, sua dispensa ou inexigibilidade, na forma da lei.

§ 12 Este item ndo se aplica as despesas realizadas por meio da alinea “a” considerando que neste
caso deve ser respeitado o valor limite de gasto.

§ 22 Entende-se como item de gasto a aquisicdo de materiais e ou servicos da mesma espécie, a
exemplo de material de expediente, servicos de pintura, material de informatica, servicos de pedreiro,
material de limpeza, etc.

Art. 12. O limite para a realizacdo de despesas de pequeno vulto e de necessidade imediata em
que nao haja documento comprobatério é de até a metade do valor definido para despesas miudas, para
cada adiantamento, sendo aplicavel apenas aqueles concedidos com base nas alineas “a” e “e”
(especificamente as destinadas a despesas decorrentes de viagens - Elemento 33, no caso da alinea “e”)

doinciso | do art. 49 da Lei n? 2.322/66 .

Art.13. A aplicagdo em despesa de capital sé pode ocorrer nos adiantamentos concedidos com
base nas alineas “c”,“d” e “i” do inciso | do art. 49 da Lei n°® 2.322/66.

Il - DA REQUISICAO E CONCESSAO

Art. 14. O adiantamento é concedido pelo ordenador de despesa, dependendo da prévia
autorizacdo do titular da Secretaria ou érgdo da Administracdo Direta e Indireta, com base na solicitagdo do
dirigente da unidade na qual o servidor estiver em exercicio, conforme art. 49, inciso Il da Lei n® 2.322/66.

Paragrafo unico. Por ocasido da concessdo de adiantamentos, deve a Diretoria de Finangas ou
Unidade Equivalente ou mesmo a unidade gestora fornecer aos servidores responsaveis orientacdo para
aplicagdo, comprovacao, recolhimento do saldo sacado e ndo gasto, e para preenchimento da Guia
Especial de Recolhimento-Depésito Identificado — GER-DI.

Art. 15. A solicitacdo de adiantamento deve ser efetuada mediante a emissédo, no SICOF, da
Requisicdo de Adiantamento - RA, observando as informagdes do art. 49 da Lei n® 2.322/66 e, em especial:

| - o dispositivo legal em que se baseia;

Il - o nome completo, cargo ou fungdo ou emprego, nimero do cadastro, CPF do responsavel e
numero do cartdo de pagamento quando couber;

Il - a classificagdo orgamentéria da despesa;

IV - a finalidade ou objeto da aplicagéo;

V - valor do recurso a entregar;

VI - 0 prazo de aplicacao; e

VIl - as assinaturas dos dirigentes das Unidades requisitante e gestora, do Diretor de Finangas ou
Titular de Unidade Equivalente, do Secretario ou seu substituto legal, quando da solicitagdo, concessao,
conferéncia, e autorizagéo, respectivamente.

Paragrafo unico. Na realizagdo de despesas na alinea “e”, pode-se, em uma Unica RA, ser
concedido adiantamento a conta de até 3 (irés) dotagOes orgcamentdrias, procedendo-se, neste caso, o
empenho da despesa em cada crédito afetado devendo, no campo “finalidade”, ser especificado o tipo da
despesa, ou seja, se destinada a realizagcdo em despesas de viagens e / ou em despesas distante da

estacdo pagadora.

Art. 16. Ao ordenador de despesa, no ato de concessdo do adiantamento, cabe, com base na



finalidade expressa na RA, deliberar e determinar sobre:

I- A legalidade, oportunidade e conveniéncia da execu¢do da despesa mediante o regime de
adiantamento;

Il - O valor a ser concedido, observados os limites previstos pelo Decreto n® 7.438, de 11.09.1998,
para a aplicagcdo em despesas determinadas nas alineas “a” e “h”, Inciso |, art. 49, da Lei n® 2.322/66;

lll - O prazo de aplicacao, respeitado o periodo de até 90 (noventa) dias consecutivos, contados a
partir da data da liberagéo do limite do cartdo de pagamento do Servidor;

IV - A data da comprovacao da aplicagédo, observado o limite de até 30 (trinta) dias consecutivos,
contados a partir da data do término da aplicacdo, respeitando os prazos fixados nas normas de
encerramento do exercicio.

Art. 17. E vedada a concesséo de adiantamento:

| - a Servidor que detiver adiantamento considerado como alcance;

Il - a responsavel por dois adiantamentos ainda ndo comprovados; e

Il - a Servidor que esteja respondendo a inquérito administrativo, que esteja inscrito em
responsabilidade, ou que, responsavel por adiantamento, ndo tenha prestado contas de sua aplicagéo no
prazo previsto ou o processo esteja em diligéncia.

Art. 18. O adiantamento pode ser concedido, eventualmente ou em situacdo especial, a um
Servidor designado ou autorizado para proceder a pagamentos de despesas a serem efetuadas,
individualmente ou em conjunto, para os fins especificados, nos casos de:

| - O Servidor exercer a fungdo de chefia, coordenacgdo, supervisdo, responsavel por grupo de

trabalho ou presidente de comisséo;

Il - O adiantamento ser destinado a atender despesas decorrentes de viagens realizadas por mais

de um Servidor.

Art. 19. A concessdo do adiantamento implica na delegagédo ao responsavel da atribuicdo de
praticar todos os atos necessérios a realizagdo da despesa publica e sera precedida de:

| - Empenho por estimativa na dotagao propria das despesas a realizar, conforme a classificacao da
Lei Orcamentéaria Anual e correlacao constante do Anexo Il desta Instrucao;

Il — Disponibilizagao de recurso na conta de relacionamento do 6rgao e liberagéo do limite do cartao
de pagamento do Servidor por meio do SICOF;

Paragrafo unico. As despesas executadas mediante regime de adiantamento serdo realizadas por
meio do cartdao de pagamento, cujos procedimentos estdo descritos na Cartilha disponibilizada no sitio
www.sefaz.ba.gov.br, em Financas Publicas, Legislagdo Financeira.

IV - DA APLICACAO
Art. 20. O responsavel por adiantamento, na sua aplicacao, deve observar o seguinte:

| - A finalidade, a classificacdo orgcamentaria da despesa e os prazos de aplicagdo e comprovagao
previstos no ato da concessao, formalizados na RA;



Il - A adogdo do processo licitatério ou de sua dispensa, quando couber, admitindo-se esse
procedimento antes da concessao do adiantamento;

Il - A realizacdo de despesas dentro do quantitativo recebido respeitando-se os valores
empenhados em cada dotacao especifica e observados os limites fixados no Anexo VIl desta Instrugéo
Normativa para despesas mildas, para despesas com reparos, adaptagao e recuperagao de bens méveis e
imoveis e para aquelas sem documentos habeis de comprovagao;

IV - O arquivamento temporéario de copia da RA, da Nota de Empenho — NE, do Histérico de
Pagamento, Ordem Bancéria - OB, Extrato do cartdo de pagamento, ou outro documento que comprove a
disponibilizagdo do recurso, a serem anexados ao processo de comprovagao do adiantamento.

Art. 21. A assung¢ao de obrigagdes ou compromissos que importar em despesas € admissivel em
periodo anterior a disponibilizagdo do recurso, caso este que devera ser justificado no processo de
comprovagao do adiantamento, porém, nunca antes da emissao da NE.

Art. 22. O pagamento da despesa somente pode ser efetuado apds a disponibilizagdo do recurso e
dentro do prazo de aplicacao estabelecido na RA, mediante crédito no Cartdo de Pagamento.

§ 12 Em caso de manifesta impossibilidade ou inconveniéncia o pagamento podera ser realizado em
espécie, constando neste caso, uma justificativa no processo de comprovacao.

§ 22 E vedada a transferéncia de responsabilidade para aplicagdo de adiantamento ou do seu saldo.

Art. 23. Para aquisicao de materiais de consumo mediante adiantamento na alinea “a”, devera ser
previamente realizada consulta ao almoxarifado, conforme formulério constante do Anexo IX desta Instrugéao
Normativa, para verificar a impossibilidade de seu fornecimento, sendo necesséario a observagdo dos
seguintes procedimentos:

I - O responsavel pelo almoxarifado devera fornecer declaragao autorizando a aquisicao do material;

Il - Os materiais de consumo adquiridos ndo deverao ser incorporados na contabilidade, bastando
selecionar o subelemento 39.20-9 (Retificado no DOE de 10/08/2011)

lll - O setor de controle de material ndo devera ser informado sobre as aquisicbes de materiais de
consumo efetuadas nessa alinea.

Art. 24. Para aquisigdo de materiais de consumo através do elemento de despesa especifico, 30-
Material de Consumo, deveréo ser observados 0s seguintes procedimentos:

| - Na Pré-liquidacao da despesa, opcao Inclusao, item regularizacdo do adiantamento devera ser
indicado o subelemento de despesa 39.20-9 para que seja procedida a baixa automatica da incorporacao
na contabilidade; (Retificado no DOE de 10/08/2011)

Il - O setor de controle de material ndo devera ser informado sobre as aquisicdes de materiais de
consumo efetuadas por adiantamento através do elemento 30- Material de Consumo.

Art. 25. Os materiais permanentes, adquiridos mediante adiantamento especifico para tais
finalidades, serdo registrados automaticamente no SICOF em conta de almoxarifado, observando que para
efeito do controle patrimonial, na forma das normas especificas em vigor, o setor de controle de material
devera ser informado sobre tais aquisigoes.

Art. 26. Para cada pagamento efetuado, com base na legislagdo especifica, o responsavel deve
exigir o documento habil, sempre no original e emitido em nome da Secretaria ou érgao e Unidade Gestora,
contendo a data da sua emissdo, de forma legivel e sem rasuras, emendas ou borrdes, obedecendo ao



seqguinte :

| - Na aquisi¢cdo de material de consumo ou material permanente: Nota Fiscal, Nota Fiscal de Venda
ao Consumidor ou Cupom Fiscal, sendo que estas duas Ultimas devem estar acompanhadas da
discriminagéo do material adquirido;

Il - Na prestagdo de servigos de transporte: Nota Fiscal de Servigo de Transporte, Conhecimento de
Transporte de Carga, Bilhete de Passagem e/ou Documento de Excesso de Bagagem, contendo sempre a
discriminagao dos servigos prestados;

Il = Na prestacao de servigos por pessoa fisica: Recibo, contendo nome completo, enderegco, CPF
e/ou RG ou outro documento de identificacdo do prestador e sua assinatura, Nota Fiscal de prestacdo de
servigo, nome do 6rgao ou entidade pagadora, valor, data e discriminagao do servigo;

IV — Na prestacdo de servigos por pessoa juridica: Nota Fiscal de Prestacdo de Servigos e/ou
fornecimento de mercadorias, quando couber, ou Cupom Fiscal, contendo, respectivamente, a
discriminagdo dos servigos e do material fornecido;

V - Nas despesas de pequeno vulto e de necessidade imediata para as quais nao haja documentos
habeis, a comprovagao é feita mediante a apresentacéo de relagdo com a especificagdo de cada despesa e
valor, assinada pelo responsavel e visada pelo seu superior imediato, respeitado, em cada adiantamento, o
limite estabelecido e aplicavel apenas as alineas “a” e “e”( especificamente as destinadas a despesas
decorrentes de viagem, elemento 33, no caso da alinea “e”);

VI - O desconto ou abatimento no preco, deve ser demonstrado no respectivo documento, que deve
indicar, expressamente, o valor liquido do pagamento efetuado.

Art. 27. Nos documentos comprobatérios de despesas realizadas deve ser aposto o atestado de
que “o material foi recebido” e/ou “o servigo prestado”, datado e firmado, por superior hierarquico imediato
do responsavel pelo adiantamento.

Art. 28. Devem ser recolhidas pelo responsével, com recursos do proprio adiantamento, as
retengdes relativas ao Imposto de Renda na Fonte - IR, ao Imposto Sobre Servigos - ISS e as outras
decorrentes da aplicacdo do adiantamento, na forma e prazo estabelecidos pelas legislagées especificas
vigentes, respeitado o limite do periodo de aplicagcao ou do exercicio financeiro.

§ 12 A contribuicao previdenciaria patronal, incidente sobre a remuneracdo paga ao contribuinte
individual e & cooperativa de trabalho que Ihe preste servigo, assim como a contribuicdo retida do
contribuinte individual, deverao ser informadas, mensalmente, pelo responsavel a Unidade Gestora que
devera realizar o recolhimento, conforme procedimentos estabelecidos na Secado V desta Instrucdo
Normativa.

§ 22 Em casos excepcionais em que ndo tiver saldo suficiente para recolhimento dos impostos
mencionados neste artigo, o responsavel devera informar a Unidade Gestora para que esta providencie o
recolhimento na execugéo normal de despesa do 6rgao.

V - DA RETENGAO E DO RECOLHIMENTO DA CONTRIBUICAO AO INSS

Art. 29. Na contratagao de contribuinte individual com recursos de adiantamento deverao ser retidas
e recolhidas contribuicdes previdenciarias ao Instituto Nacional do Seguro Social — INSS na forma e prazo
estabelecidos pela legislacao especifica vigente, respeitado o limite do periodo de aplicagdo ou do exercicio
financeiro.

Art. 30. Quando da contratagdo de contribuinte individual deverao ser adotados os procedimentos
estabelecidos nos Anexos VI e VII desta Instrucao Normativa.



Art. 31. O Responsével contratante dos servicos em que haja a incidéncia da contribuicdo
previdenciaria devera, previamente, verificar se o contribuinte individual esta inscrito no INSS, caso contrario
devera solicitar que o contribuinte se cadastre, para possibilitar o processamento do pagamento das
obrigagoes.

Art. 32. As retencOes deverao ser realizadas até o limite maximo do salario de contribuicdo, por
més, devendo levar-se em consideracdo os valores descontados por outros 6rgdos, entidades ou
empresas, mesmo privadas, mediante a apresentacédo de cépia do comprovante de pagamento que devera
ser anexado ao processo de despesa.

Paragrafo unico. O responsavel pelo adiantamento devera encaminhar a Unidade Gestora, para
preenchimento da GFIP, as cépias dos comprovantes de pagamento fornecidos pelos prestadores de
Servigos.

Art. 33. Os recolhimentos dos valores retidos e os referentes a cota patronal dos contribuintes
individuais deverao ser realizados, mensalmente, pela Unidade Gestora de acordo com o Anexo VI desta
Instrucao Normativa.

Art. 34. Quando no pagamento do servigco contratado ocorrer retencdo, o responsavel devera
declarar na Comprovagao do Adiantamento — CA o valor liquido, ou seja, o valor do servi¢o excluido o valor
da retencéo para o INSS.

VI - DA RETENGAO E DO RECOLHIMENTO DO ISS

Art. 35. Quando da contratacdo de servigcos constante da Lista de Servigos da Lei Complementar
116/2003 deverdao ser adotados os procedimentos estabelecidos na legislacdo especifica de cada
Municipio.

VIl -DO RECOLHIMENTO DE VALORES

Art. 36. Os valores sacados nao aplicados devem ser recolhidos:

I - No primeiro dia Gtil apos o término do periodo de aplicagdo estabelecido na “RA”;

Il - Até o ultimo dia Gtil do exercicio financeiro ou outra data estabelecida em norma relativa ao seu
encerramento, independentemente do periodo de aplicagéo fixado.

§12 O recolhimento dos valores devera ocorrer na conta corrente bancaria de origem dos recursos
no exercicio da concessao:

a) na CUTE — DI — DEPAT por meio de Guia Especial de Recolhimento — GER-DI;
b) nas demais contas por meio de guia de depésito bancario.

8§22 O valor recolhido e a posterior anulagdo do empenho retornam, respectivamente, a
disponibilidade financeira e orgamentéaria da Unidade Gestora.

Art. 37. O valor sacado e ndo aplicado, quando depositado fora do prazo estabelecido na “RA”,
deve ser atualizado monetariamente, com base em indice aprovado por Decreto Governamental, e
recolhido & Conta Unica do Tesouro Estadual -CUTE, por meio de GER- DI, ou a outras contas, por meio
de deposito bancario, vindo tal atualizagéo a constituir-se em receita orcamentaria.

Paragrafo unico. O valor sacado nao aplicado e o valor da atualizagdo monetaria deverao ser
recolhidos em guias separadas.



Art. 38. O recolhimento que, excepcionalmente, for efetuado no exercicio seguinte ao do registro
da despesa, se constituira em receita orgamentaria.

| — Quando o recurso pertencer as fontes do tesouro observar os procedimentos a seguir:
a) Se o recurso nao pertencer a Unidade Gestora, deverd ser devolvido a conta CUTE integrante
da Diretoria do Tesouro — DEPAT , através de GER preenchida com o cédigo da Unidade 3.98.000.002

DEPAT com o cédigo de restituicoes diversas

b) Se o recurso pertencer a Unidade Gestora por determinacao de legislacdo especifica, devera ser
devolvido a conta de origem da Unidade e contabilizado na prépria Unidade por meio de evento.

Il — Quando o recurso pertencer as outras fontes ndo pertencentes ao Tesouro e de codigo igual ou
acima de 40 o valor sera devolvido para a conta da entidade detentora do orgamento e contabilizado
através do modulo de receita;

IlI- Quando o recurso pertencer a contas Unicas especificas de 6rgaos e entidades o valor sera
devolvido para a conta bancaria correspondente e contabilizado por meio de evento;

Art. 39. Para o recolhimento de valores aplicados indevidamente, observa-se, no que couber, 0s
procedimentos estabelecidos no artigo 37.

VIl - DA COMPROVAGAO

Art. 40. A comprovagao da aplicagao de adiantamento é feita pelo responsavel ao ordenador de
despesa, mediante apresentagdo de documentacdo hébil, dentro de 30 (trinta) dias contados a partir do
dia seguinte a data do término do prazo de aplicagao estabelecido na RA.

Paragrafo unico. O adiantamento ndo comprovado até 60 ( sessenta) dias do prazo fixado
na “RA”, ou 30 (trinta) dias ap6s o encerramento do exercicio financeiro, € considerado em alcance, ficando
o responsavel sujeito a sangdes disciplinares, na forma da lei.

Art. 41. A comprovagdo da aplicagdo de adiantamento é formalizada mediante a entrada de
processo devidamente protocolado na Diretoria de Finangas ou Unidade equivalente da Administracéo
Direta e Indireta, contendo os seguintes documentos:

| - Comprovacao de Adiantamento - CA (Anexo lll);

II - Requisigdo de Adiantamento - RA;

[l — Nota(s) de Empenho — NE e Nota(s) de Anulacdo de Empenho - NAE, quando couber;

IV - Histérico de pagamento, Ordem Bancaria;

V - Extrato do cartdo de pagamento ;

VI - Guia Especial de Recolhimento — GER - DI ou recibo de depésito, autenticado mecanicamente,
que comprove o recolhimento, observado o disposto nos artigos 36 a 38 desta Instrugao Normativa;

VIl - Comprovantes, em originais, da efetiva realizacdo das despesas, dispostos em ordem
cronolégica na forma especificada nos artigos 26 e 27 desta Instrugdo Normativa;

VIII - Documentos comprobatoérios de recolhimento de retengdes e/ou contribuicbes havidas,
conforme previsto no artigo 28 desta Instru¢do Normativa;



IX - Processo relativo a realizacado de licitacdo ou de sua dispensa, ou inexigibilidade se for o caso;

X — Demonstrativo discriminando os contribuintes individuais contratados conforme modelo de
formulario constante do Anexo VII desta Instrucdo Normativa.

Paragrafo unico. A comprovagdo de adiantamento concedido a conta de mais de uma
dotagé@o orgamentaria, conforme previsto no paragrafo uUnico do artigo 15 desta Instrugdo Normativa, deve
apresentar os documentos comprobatérios organizados por cada elemento de despesa, conforme Nota(s)
de Empenho.

Art. 42. Se a comprovagcdo nao puder ser feita pelo responsavel, por motivo de salude ou
falecimento, a autoridade requisitante do adiantamento deve designar um Servidor para tal fim, constando
o fato no respectivo processo.

IX - DA CONTABILIZACAO E DE OUTROS CONTROLES

Art. 43. O regime de adiantamento, sendo um meio excepcional de execu¢ao da despesa publica,
no que se refere a contabilizagao, esta sujeito as regras a seguir discriminadas:

| - a disponibilizagao dos recursos € registrada a débito da conta “Adiantamento Concedido”, sendo
o controle de movimentacao individualizado;

Il - o registro da despesa orgamentaria é feito em vista do processo de comprovagao regular, com a
baixa na conta “Adiantamento Concedido”;

[l - o adiantamento, considerado em alcance ou a despesa glosada, é registrado em conta nominal
de “Responsabilidade de Servidores”, anulando-se o empenho da despesa;

IV - a baixa da responsabilidade inscrita, em razdo do inciso anterior, podera ser efetivada
mediante os procedimentos a seguir, independente das providéncias disciplinares a alcance:

a) recolhimento da importancia correspondente;
b) apresentagdo da documentagao comprobatoria.
V - Os procedimentos orcamentarios e contabeis constantes do Anexo |.

Art. 44. Sao consideradas como alcance, na comprovagado ou tomada de contas de adiantamento,
as ocorréncias previstas no artigo. 81 da Lei n? 2.322/66, em especial:

| - Os valores ou saldos em poder dos responsaveis;
Il - As despesas glosadas por terem sido impugnadas;
[l - As diferengas verificadas para mais nos documentos de despesa;

IV - O adiantamento cuja aplicacdo tenha sido diversa da finalidade para a qual foi requisitado ou
nao tenha sido devidamente comprovado;

V - O desfalque, desvio ou apropriagao indébita de valores ou bens.

Art. 45. Procede-se o alcance apés impugnacdo parcial ou total da comprovagdo considerada
irregular, devendo ser adotada as providéncias administrativas para apuragéo da responsabilidade:
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| — Instaurando inquérito administrativo;
Il - Anulando o empenho da despesa quando couber;
[Il — Inscrevendo o Servidor em responsabilidade em conta especifica;

IV — Encaminhando o processo em até 30(trinta) dias ap6s a conclusdo do inquérito para julgamento
do Tribunal de Contas do Estado, para que este determine a responsabilidade e as penalidades cabiveis.

Art. 46. O ordenador de despesa ou Servidor designado pelo titular da Diretoria de Finangas ou
Unidade equivalente da Administragdo Direta e Indireta, pode proceder, em qualquer momento, a
verificagdo da aplicagdo do adiantamento concedido, adotando os procedimentos que se fizerem
necessarios a sua regularizagao.

Art. 47. As Diretorias de Finangas ou Unidades equivalentes da Administracdo Direta e Indireta,
tendo em vista o cumprimento dos principios, normas e procedimentos referentes a concessao, aplicacéo e
comprovacado de adiantamentos, entre outras atividades, compete:

| - Organizar e manter o controle dos adiantamentos concedidos e comprovados;
Il - Efetuar os procedimentos referentes a utilizagao do cartdo de pagamento;

[ll - Diligenciar para que o responsavel pelo adiantamento apresente a comprovagdo no prazo
regulamentar e, se ndo apresentado, oficiar diretamente ao responsavel, com a indicagdo do prazo final
para fazé-lo;

IV - Proceder ao exame e verificagdo da regularidade da comprovacdo em seu poder, conforme o
previsto no artigo 41 desta Instrucdo Normativa, preenchendo a rotina Analise de Adiantamento, conforme
Anexo |V;

V - Encaminhar o processo de comprovacdo ao ordenador de despesa para deliberar sobre a
aceitagdo ou ndo das contas apresentadas;

VI - Remeter ao Tribunal de Contas do Estado - TCE os processos de comprovagao, desde que
portadores de alcance ou de outras irregularidades, no prazo de 05(cinco) dia Uteis, contados da
apresentagao.

§ 12 No caso da comprovagéo ser considerada insuficiente ou estiver condicionada ao cumprimento
de determinadas exigéncias, deve o processo ser encaminhado, em Unica diligéncia, ao responséavel, o
qual, no prazo de até 10 (dez) dias, deve devolvé-lo com os esclarecimentos ou retificacdes atinentes.

§ 22 No caso da justificativa ndo ser suficiente e a despesa ser considerada irregular o Servidor tera
05 (cinco) dias uteis para recolhimento do valor correspondente a despesa indevida.

§ 32 A comprovacao tendo sido aceita pelo ordenador de despesa, faz-se os registros contabeis
pertinentes, arquivando-se o processo, que ficara a disposigao do Tribunal de Contas do Estado — TCE e/ou
6rgaos de controle interno.

§ 42 Na hip6tese da comprovagao nao ter sido apresentada, deve-se comunicar, oficialmente, o fato
ao ordenador de despesas.

Art. 48. A comprovacado de adiantamento apresentada pelo responsavel, desde que acatada pelo

ordenador de despesa, passa a integrar a sua prestacdo de contas, ficando, dessa forma, co-responsavel
pela aplicacao.

11



Paragrafo unico. O ordenador de despesa, quando impugnar a comprovagao, de forma parcial ou
total, ou tomar conhecimento de que a mesma ndo foi apresentada, deve adotar as providéncias
administrativas para apurag¢do de responsabilidade e imposi¢cdo de penalidades, inclusive da tomada de
contas, na forma do art. 79 da Lei n? 2.322/66.

X - DAS SANGCOES DISCIPLINARES
Art. 49. Os responsaveis pela aplicacdo de adiantamento, sem prejuizo da apreciacao e deliberacao
do Tribunal de Contas do Estado - TCE, estdo sujeitos as sang¢des genéricas e especificas, conforme
estabelecidas no art. 203 da Lei 2.322/66.
Art. 50. A apuragao de responsabilidade e a aplicagdo de sangdes disciplinares estdo sujeitas ao

procedimento estabelecido no artigo. 41, inciso XXl da ConstituicAdo Estadual e no artigo 204 da Lei n®
2.322/66.

Art. 51. A multa a ser aplicada, em razdo da comprovagéo ter sido apresentada fora do prazo
estabelecido no artigo 40 desta Instrugdo Normativa, deve ser correspondente a 10% (dez por cento) do
valor do adiantamento recebido, recolhendo-se a Conta Unica do Tesouro Estadual, por meio da GER
Dl,ou a outra conta bancéria por meio de guia de depdsito bancario, constituindo-se em receita
or¢camentéaria do Tesouro Estadual ou da Entidade, respectivamente.

X| — DAS DISPOSICOIES FINAIS
Art. 52. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 53. Fica revogada a Instrugdo Normativa DICOP n® 05, de 29 de setembro de 2004.

OLINTHO JOSE DE OLIVEIRA FLORISVALDO ANUNCIAGAO DE LIMA
SUPERINTENDENTE DA ADMINISTRACAO FINANCEIRA DIRETOR DA CONTABILIDADE PUBLICA
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ANEXO |
PROCEDIMENTOS PARA EXECUGAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA DA DESPESA REALIZADA
MEDIANTE REGIME DE ADIANTAMENTO NO SISTEMA DE INFORMACOES CONTABEIS E FINANCEIRAS -
SICOF
FASE | - CADASTRAMENTO DO SERVIDOR
PASSO EXECUTOR E DESCRIGAO DAS ATIVIDADES
UNIDADE GESTORA

1. Verificar se o Servidor estd cadastrado no SICOF.

2. Efetuar o cadastramento do Servidor, no moédulo Cadastramento, rotina Credores, A¢do 1 - Inclusédo
Dados Cadastrais, se for o caso.

3. Solicitar o cadastramento ou atualizagdo do Cartdo de Pagamento a DICOP / GERAC por meio de
oficio.

DIRETORIA DE FINANCAS OU UNIDADE EQUIVALENTE

4, Verificar no cadastro do SICOF as informacdes sobre a conta de relacionamento e aquelas cadastradas
pela Unidade Gestora.

FASE Il - CONCESSAO DO ADIANTAMENTO

PASSO EXECUTOR E DESCRICAO DAS ATIVIDADES
UNIDADE GESTORA

1. Emitir a Requisicdo de Adiantamento, por meio do médulo 04-Execugcdo Orgamentéria / Financeira,
rotina Adiantamento, opgao Requisi¢ao, item 1 - Incluséo, informando o CPF e o cartdo de pagamento,
a alinea, o prazo de aplicacéo, a finalidade da concessao, e a dotagdo orcamentaria especifica com

valores correspondentes e a conta bancaria de origem do recurso.

2. Imprimir a Requisicdo de Adiantamento, por meio do médulo 04 - Execugdo Orgamentaria / Financeira,
rotina Adiantamento, opgao Requisicao, item 4 - Impressao de RA, informando o nimero da RA emitida.

3. Efetuar o empenho da despesa, por meio do médulo 04 - Execugdo Orgcamentéria / Financeira, rotina
Adiantamento, opcao Empenho, informando o numero da RA emitida.

4, Imprimir a Nota de Empenho correspondente, por meio do médulo 04 - Execugdo Orgamentéria /
Financeira, rotina Empenho, opcéo 3 - Impressao de Nota de Empenho.

5. Efetuar a concessédo do adiantamento, por meio do mddulo 04-Execugdo Orgamentaria / Financeira,
rotina Adiantamento, op¢ao Concessao, informando o nimero da RA emitida.

6. Autorizar a concessao do adiantamento, por meio do modulo 04 - Execugdo Orgcamentaria / Financeira,
rotina Pagamento, opgéo 3 - Autorizagéo.

DIRETORIA DE FINANCAS OU UNIDADE EQUIVALENTE
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Confirmar a concessao do adiantamento, por meio do médulo 04 - Execugédo Orgcamentéria / Financeira,
rotina Pagamento, opgao 5 - Confirmacéo.

FASE Il - COMPROVAGAO DO ADIANTAMENTO

PASSO

EXECUTOR E DESCRICAO DAS ATIVIDADES

COMPROVAGAO COM USO DO VALOR TOTAL DO ADIANTAMENTO, INDEPENDENTE DA FONTE
DE RECURSOS,

DIRETORIA DE FINANCAS OU UNIDADE EQUIVALENTE

Analisar e verificar a regularidade da documentagao comprobatéria.

Efetuar a pré-liquidagdo, por meio do mddulo 04-Execucdo Orgamentaria / Financeira, rotina Pré-
liguidagdo, opgdo 1- Inclusdo, assinalar na janela disponibilizada o item Regularizagdo, subitem

Adiantamento e logo apds informar o nimero do empenho emitido.

Proceder a regularizacdo da despesa, por meio do médulo 04-Execucdo Orgcamentaria / Financeira,
rotina Regularizagéo, op¢éo 1- Regularizagdo de Adiantamento.

COMPROVAGCAO COM USO DO VALOR PARCIAL DO ADIANTAMENTO

Caso o adiantamento seja concedido com recursos da Conta Unica do Tesouro Estadual - CUTE
integrante da Diretoria do Tesouro —DEPAT (unidade 3.98.000.002):

RESPONSAVEL PELO ADIANTAMENTO

Efetuar o recolhimento do valor sacado e nao aplicado por meio da Guia Especial de Recolhimento —
GER- DI CUTE (SEFAZ), indicando o Cédigo de Recolhimento 31.027 - Devolugéo de Adiantamento, e
no campo de Informagdes Complementares os seguintes dados: n. da RA, n. do empenho e n. da OBE.
DIRETORIA DO TESOURO — DEPAT

Efetuar o registro do valor da devolugéao, retornando o recurso para a CUTE integrante da Diretoria do
Tesouro — DEPAT , e creditando a conta 214911002 - Devolugédo de Adiantamento na unidade.
DIRETORIA DE FINANCAS OU UNIDADE EQUIVALENTE

Constatar o langamento da devolugdo na conta 214911002 - Devolugcao de Adiantamento, emitindo um
razdo desta conta, por meio da rotina 7- Consulta, op¢do 9- Informagdes Operacionais, Razéo
Financeiro, informando na janela disponibilizada o numero da conta e o periodo desejado.

Efetuar a pré-liquidacao pelo valor efetivo da despesa, por meio do mddulo 04- Execugcado Orgcamentaria
/ Financeira, rotina Pré-liquidacdo, opcao 1 — Inclusdo, assinalar na janela disponibilizada o item
Regularizagao, subitem Adiantamento e logo ap6s informar o nimero do empenho emitido.

Verificar o extrato do cartao de pagamento para constatar a existéncia de saldo néo utilizado.

Verificar se existe responsabilidade a inscrever.

Proceder a regularizagdo da despesa, por meio do médulo 04- Execuc¢do Orgcamentéria / Financeira,

rotina Regularizagdo, opg¢do 1 - Regularizagcdo de Adiantamento e informar nos campos
correspondentes discriminados abaixo, conforme apurado no anexo IV:
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b)

c)

Valor recolhido por meio de GER-DI / guia de depésito.

Valor ndo utilizado constante do extrato.

Valor a inscrever em responsabilidade.

UNIDADE GESTORA

Emitir a Nota(s) de Anulagédo de Empenho, por meio do médulo Execucdo Orgamentaria / Financeira,
rotina Empenho, opgédo 4 — Impressao da Nota de Anulagdo de Empenho, informando o nimero do
empenho.

Caso o adiantamento seja concedido com recursos proprios ou de outras contas:

RESPONSAVEL PELO ADIANTAMENTO

Havendo saque, recolher o valor ndo aplicado por meio de guia de depdsito para a conta bancaria que
concedeu o adiantamento.

Havendo valor ndo utilizado no cartdo de pagamento, apresentar o extrato demonstrando o saldo no
momento da comprovacao.

UNIDADE GESTORA

Havendo saque, contabilizar o valor recolhido constante da guia de depdsito bancario utilizando os
eventos relacionados, selecionando a débito a conta bancaria de origem do recurso conforme abaixo e
a crédito a conta 214911002-Devolucao de Adiantamento.

Para as contas do Grupo 111221 :Evento 180

Para as contas do Grupo 111213 :Evento 284

Para as contas do Grupo 111212: Evento 285

Para as contas do Grupo 111233 :Evento 287

Para as contas do Grupo 11124 :Evento 282

Para as contas do Grupo 111251 :Evento 697

Para as contas do Grupo 11126 :Evento 548

DIRETORIA DE FINANCAS OU UNIDADE EQUIVALENTE

Efetuar a pré-liquidagéao pelo valor efetivo da despesa, por meio do médulo Execugdo Orgamentaria/
Financeira, rotina Pré-liquidacdo, opcdo 1 - Inclusdo, assinalar na janela disponibilizada o item
Regularizagao, subitem Adiantamento informando o nimero do empenho emitido.

Verificar 0 extrato do cartdo de pagamento para constatar a existéncia de saldo néo utilizado.

Verificar se existe responsabilidade a inscrever.

Proceder a regularizagdo da despesa, por meio do médulo de Execucdo Orgcamentaria / Financeira,

rotina Regularizagdo, opcdo 1 - Regularizacdo de Adiantamento e informar nos campos
correspondentes discriminados abaixo, conforme apurado no anexo IV.
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b)

c)

C)

a)
b)

c)

Valor recolhido por meio de guia de deposito bancario.

Valor ndo utilizado constante do extrato.

Valor a inscrever em responsabilidade.

UNIDADE GESTORA

Emitir a Nota(s) de Anulagédo de Empenho, por meio do médulo Execucdo Orgamentéria / Financeira,
rotina Empenho, opgédo 4 — Impressao da Nota de Anulagdo de Empenho, informando o nimero do
empenho.

Caso o adiantamento seja concedido com recursos do FIES

RESPONSAVEL PELO ADIANTAMENTO

Efetuar o recolhimento do valor sacado e ndo aplicado, por meio da Guia Especial de Recolhimento —
GER- DI CUTE (FIES), indicando o Cédigo de Recolhimento 31.027 - Devolugdo de Adiantamento, e no
campo de Informagdes Complementares os seguintes dados: n. da RA, n. do empenho e n. da OBE.

DEPAT / FIES - UNIDADE 3.13.430

Efetuar o evento especifico para retornar o recurso a unidade, utilizando a conta CUTE FIES e a conta
214911002 — Devolugéo de Adiantamento.

DIRETORIA DE FINANCAS OU UNIDADE EQUIVALENTE

Constatar o langamento da devolugdo na conta 214911002 - Devolugcdo de Adiantamento, emitindo um
razdo desta conta, por meio da rotina 7- Consulta, op¢do 9- Informagdes Operacionais, Razéo
Financeiro, informando na janela disponibilizada o nUmero da conta e o periodo desejado.

Efetuar a pré-liquidacéo pelo valor efetivo da despesa, por meio do modulo 04- Execugdo Orcamentaria/
Financeira, rotina Pré-liquidagdo, opg¢do 1 — Inclusdo, assinalar na janela disponibilizada o item
Regularizagao, subitem Adiantamento e logo ap6s informar o nimero do empenho emitido.

Verificar o extrato do cartao de pagamento para constatar a existéncia de saldo néo utilizado.

Verificar se existe responsabilidade a inscrever.

Proceder a regularizagdo da despesa, por meio do médulo 04- Execucdo Orcamentaria / Financeira,
rotina Regularizagdo, opgdo 1 - Regularizagcdo de Adiantamento e informar nos campos
correspondentes discriminados abaixo, conforme apurado no anexo IV:

Valor recolhido por meio de GER-DI / guia de depdsito.

Valor ndo utilizado constante do extrato.

Valor a inscrever em responsabilidade.

UNIDADE GESTORA

Emitir a Nota(s) de Anulagdo de Empenho, por meio do médulo Execucdo Orcamentaria / Financeira,

rotina Empenho, opgdo 4 — Impressdo da Nota de Anulagdo de Empenho, informando o nimero do
empenho.
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A)

a)
b)
c)

B)

COMPROVAGCAO CORRESPONDENTE A DEVOLUGAO TOTAL DO ADIANTAMENTO

Caso o adiantamento seja concedido com recursos da Conta Unica do Tesouro Estadual - CUTE
integrante da Diretoria do Tesouro —DEPAT (unidade 3.98.000.002):

RESPONSAVEL PELO ADIANTAMENTO

Apresentar o extrato do cartdo de pagamento comprovando que os recursos nao foram utilizados.
Efetuar o recolhimento do valor sacado e ndo aplicado, por meio da Guia Especial de Recolhimento —
GER- DI CUTE (SEFAZ), indicando o Cédigo de Recolhimento 31.027 - Devolugédo de Adiantamento, e
no campo de Informagdes Complementares os seguintes dados: n. da RA, n. do empenho e n. da OBE.
DIRETORIA DO TESOURO - DEPAT

Efetuar o evento especifico para retornar o recurso a conta CUTE integrante da Diretoria do Tesouro —
DEPAT (unidade 3.98.000.002) e creditando a conta 214911002 - Devolugdo de Adiantamento na
unidade.

UNIDADE GESTORA

Constatar o langamento da devolugao na conta 214911002 - Devolugao de Adiantamento, emitindo um
razdo desta conta, através da rotina 7 - Consulta, opcdo 9 — Informacdes operacionais, Razéo
Financeiro, informando na janela disponibilizada o nUmero da conta e o periodo desejado.

Promover a anulagéo total do empenho, por meio do mdédulo Execucdo Orgamentaria / Financeira,
rotina Empenho, opg¢do 2-Anulacdo de Empenho, informando nos campos correspondentes
discriminados abaixo conforme apurado no anexo IV:

Valor recolhido por meio de GER-DI / guia de depdsito.

Valor ndo utilizado constante do extrato.

Valor a inscrever em responsabilidade.

Caso o Adiantamento seja concedido com recursos proprios ou de outras contas:
RESPONSAVEL PELO ADIANTAMENTO

Nao tendo havido saque apresentar o extrato do cartdo de pagamento comprovando.

Havendo saque recolher o valor sacado e nédo aplicado por meio de guia de depdsito bancario, a conta
de origem.

UNIDADE GESTORA
Contabilizar a devolugéo do recurso por meio dos eventos relacionados, selecionando a débito a conta

bancéria de origem do recurso conforme abaixo e a crédito a conta 214911002 — Devolugdo de
Adiantamento.
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b)
c)

C)

a)
b)

c)

Para as contas do Grupo 111221: Evento 180

Para as contas do Grupo 111213: Evento 284

Para as contas do Grupo 111212: Evento 285

Para as contas do Grupo 111233: Evento 287

Para as contas do Grupo 111241: Evento 282

Para as contas do Grupo 111251: Evento 697

Para as contas do Grupo 11126: Evento 548

Promover a anulagéo total do empenho, por meio do mdédulo Execug¢do Orgamentaria / Financeira,
rotina Empenho, op¢do 2 - Anulagdo de Empenho, informando nos campos correspondentes
discriminados abaixo, conforme apurado no anexo IV.

Valor recolhido por meio de GER-DI / guia de depésito.

Valor ndo utilizado constante do extrato.

Valor a inscrever em responsabilidade.

Caso o adiantamento seja concedido com recursos do FIES

RESPONSAVEL PELO ADIANTAMENTO

Nao tendo havido saque apresentar o extrato do cartdo de pagamento comprovando.

Havendo saque efetuar o recolhimento do valor sacado e nao utilizado, por meio da Guia Especial de
Recolhimento — GER- DI CUTE (FIES), indicando o Cédigo de Recolhimento 31.027 - Devolugéo de
Adiantamento, e no campo de Informacdes Complementares os seguintes dados: n. da RA, n. do
empenho e n. da OBE.

DEPAT / FIES UNIDADE 3.13.430

Contabilizar a devolugao do recurso por meio de evento especifico para retornar o recurso a unidade.
UNIDADE GESTORA

Constatar o langamento da devolugao na conta 214911002 - Devolugao de Adiantamento, emitindo um
razao desta conta, por meio da rotina 7- Consulta, opgcao 9 — Informagdes operacionais, informando na
janela disponibilizada o nimero da conta e o periodo desejado.

Promover a anulagéo total do empenho, por meio do moédulo Execu¢do Orgamentaria / Financeira,
rotina Empenho, opg¢édo 2-Anulacdo de Empenho, informando nos campos correspondentes
discriminados abaixo, conforme apurado no anexo IV;

Valor recolhido por meio de GER-DI / guia de depdsito.

Valor ndo utilizado constante do extrato.

Valor a inscrever em responsabilidade.
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ANEXO Il

CORRELAGAO ENTRE AS DESPESAS APLICAVEIS POR ADIANTAMENTO E OS ELEMENTOS DE DESPESA

DISCRIMINAGAO DAS DESPESAS -
LEI 2322/66, ART.49, INC.|

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

mildas

pronto pagamento

de carater secreto

aquisicao de livros, revistas publicagbes e
pecas ou objetos de arte ou histoéricos

decorrentes de viagem (excetuando-se as
despesas com alimentagao e hospedagem,
atendidas mediante diarias)

ou que tenham de ser efetuadas em lugares
distantes da estagdo pagadora, ou no
exterior (excluidas as despesas referentes a
diaria)

pessoal, salario de presos, internados e
educandos

refeigcdes, alimentagdes, forragens

reparos, adaptagédo e recuperacdo de bens
méveis e iméveis

ELEMENTO DE DESPESA

CcODIGO
39

39

39

52

33

30

36
39

11

12

14

15

16
17
36
30
36

39
36

DENOMINACAO
Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica

Outros Servicos de Terceiros - Pessoa Juridica, mediante
autorizagao de crédito-extraordinario

Outros servigos de Terceiros — Pessoa Juridica

Equipamentos e Material Permanente

Passagens e Despesas com Locomocgao

Material de Consumo

Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Fisica
Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica

Vencimentos e Vantagens Fixas - Pessoal Civil

Vencimentos e Vantagens Fixas - Pessoal Militar
Diarias - Pessoal Civil
A despesa neste elemento somente sera realizada com a

autorizagdo do Governador conforme item 9 desta instrugdo
Normativa.

Diarias - Pessoal Militar

A despesa neste elemento somente sera realizada com a
autorizagdo do Governador conforme item 9 desta instrugéo
Normativa.

Outras Despesas Variaveis - Pessoal Civil
Outras Despesas Variaveis - Pessoal Militar
Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Fisica
Material de Consumo

Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Fisica
Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica

Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Fisica
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39

aquisicdo de materiais em leildo publico, ou 30
de animais.

52

Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica

Material de Consumo

Equipamentos ou Material Permanente
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ANEXO Il

COMPROVAGAO DE ADIANTAMENTO

DADOS GERAIS
Numero da CA
Exercicio Folha
Secretaria
Unidade Gestora Umda}d‘e
Requisitante

Nome do Cadastro
Responsavel
Endereco
Carteira de Cargo/Funcao
Identidade
Lotacao CPF

| |
CLASSIFICACAO FUNCIONAL PROJETO NATUREZA FONTE VALOR
INSTITUCIONAL | PROGRAMATICA | ATIVIDADE DA DESPESA (RS)

TOTAL'
VALOR POR EXTENSO
N. NE
PRAZO DE APLICACAO VENCIMENTO DA APLICACAO | VENCIMENTO DA COMPROVACAO
XX DIAS DD/MM/AAAA DD/MM/AAAA
HISTORICO
VALOR CONCEDIDO RS
. GASTO?
ITEM HISTORICO DINHEIRO CARTAO
TOTAL
' SOMA DA COLUNA

> INDICAR VALOR DE ACORDO COM A FORMA DE GASTO
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RESUMO HISTORICO

item HISTORICO VALOR

(A) Adiantamento concedido

(B) Total de Compras c/ Cartao

(C) Total de Compras em Dinheiro

(D) Valor nao utilizado (no extrato)’

(E) Devolucao GER/GD *

(F) Valor sacado RS

OBS: 1) Valor nao utilizado: D=A-B - F.
2) Devolucao GER/GD: E=F - C.

DADOS FINAIS

RESPONSAVEL:
DATA:

ASSINATURA: N. CADASTRO:

ORDENADOR DE DESPESAS:
DATA:

ASSINATURA: N. CADASTRO:

EXAMINADA A COMPROVACAO:
DATA: ASSINATURA:
N. CADASTRO:

LIQUIDADA A DESPESA:
DATA: ASSINATURA:

N. CADASTRO:
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ANEXO IV
ANALISE DE ADIANTAMENTO
| DADOS SOBRE O ADIANTAMENTO CONCEDIDO

ANALISE DE ADIANTAMENTO

SECRETARIA: EXERCICIO
UNIDADE REQUISITANTE: N. PROCESSO DE CONCESSAO:
N.DA RA / CA:
DATA RA/CA:
UNIDADE GESTORA: PROCESSO DE COMPROVACAO:
RESPONSAVEL:
CADASTRO:

CARGO OU FUNGAO:
ENDEREGO RESIDENCIAL:

FINALIDADE OU OBJETIVO DA APLICACAO

ALINEA DE CONCESSAO (Lei 2.322/66, Art.49, I):

CREDITOS ORCAMENTARIOS

N. EMPENHO DATA PROJ /ATIV.  ELEMENTO(s) DESPESA

TOTAL DO ADIANTAMENTO
ORDEM BANCARIA N.:
DATA DE RECEBIMENTO:
PRAZO DE APLICACAO:
DATA LIMITE DE APLICAGAO:
DATA DA COMPROVAGAO:

I EXAME DA CONCESSAO DO ADIANTAMENTO

VALOR(s)R$

1 A requisigao do adiantamento esta assinada conforme prevé o art.15 inciso VIl desta Instrugao Normativa?

() Sim ( ) N&o
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O adiantamento foi concedido:
A a servidor declarado em alcance?
() Sim ( ) Néao

Quando a resposta for positiva identificar o fato.

B a servidor que esteja respondendo a inquérito administrativo, ou que n&o tenha ainda prestado contas de
adiantamento anterior cujo prazo previsto ja tenha se esgotado ou o processo esteja em diligéncia?

() Sim () N&o

Quando a resposta for positiva identificar o fato.

C a servidor inscrito em Responsabilidade?
() Sim ( ) Nao

Quando a resposta for positiva identificar o fato.

Foram observados os limites prefixados no art.12 desta Instru¢do Normativa para as despesas referidas nas alineas “a”
e “h” do inciso |, do art.49 da Lei n? 2.322/66.

() Sim ( ) N&o

Quando a resposta for negativa, relacionar as divergéncias.

O adiantamento concedido foi destinado a atender despesas com mais de um servidor?

() Sim ( ) Nao
4.1. Em caso positivo, a concessao esta em conformidade com o disposto no art.19 desta Instrugdo Normativa?
() Sim () Nao

Quando a resposta for negativa, descreva o fato.

Outras observagdes que se fizerem necessarias.
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EXAME DA COMPROVAGAO DE ADIANTAMENTO

Os documentos relacionados no formulario “Comprovagao de Adiantamento — CA” conferem com os documentos
constantes do processo?

() Sim ( ) Nao

Quando a resposta for negativa, relacionar as divergéncias.

1.1. A soma dos valores relacionados no “CA” esta correta?
() Sim () Nao

Quando a resposta for negativa, relacionar as divergéncias.

O adiantamento foi aplicado observando-se sua finalidade e classificagdo orgamentaria da despesa?
() Sim ( ) Nao

Quando a resposta for negativa, descreva o fato indicando os documentos.

Os documentos comprobatérios das despesas estdo de acordo com os arts. 28 e 29 desta Instrugdo Normativa ?
() Sim () Nao

Quando a resposta for negativa, relacionar as divergéncias.

Constam nos comprovantes de despesas a declaragido de que o servigo foi prestado, o material foi recebido, ou o
encargo € devido, conforme art..27 desta Instrugdo Normativa?

() Sim ( ) N&o

Quando a resposta for negativa, relacionar os documentos.

Ocorreram despesas passiveis de procedimento licitatério?
() Sim () Nao

Quando a resposta for afirmativa indicar o resultado da analise procedida na documentacéo.
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10.

11.

Foram observados os limites prefixados para as despesas referidas nas alineas “a” e “h” do art. 49 da Lei n®
2.322/66, e para a realizagao de despesas de pequeno vulto e de necessidade imediata em que nédo haja documento
comprobatério?

() Sim () Néo

Quando a resposta for negativa, descreva o fato identificando os documentos.

Foram assumidos compromissos e / ou realizado pagamento de obrigagdes antes da emissdo da Nota de Empenho?
() Sim () Nao

Quando a resposta for positiva, descreva o fato indicando os documentos.

Foi respeitado o prazo de aplicagao estabelecido na RA, ou de encerramento do exercicio financeiro?
() Sim ( ) Nao

Quando a resposta for negativa, relacionar os documentos.

Havendo despesas, pagas em espécie, consta no processo de comprovagao justificativa para tal procedimento?
() Sim () Nao

Quando a resposta for negativa, relacionar os documentos.

Em caso de retengdes relativas a impostos e contribuigées previdenciarias, foram obedecidos o constante no art. 31
desta Instrucdo Normativa?

() Sim ( ) N&o

Quando a resposta for negativa, descrever o fato indicando os documentos.

O adiantamento ou o respectivo saldo financeiro ndo aplicado foi recolhido em conformidade com o art. 39 desta
Instrugdo Normativa?

() Sim ( ) N&o

Quando a resposta for negativa, descrever o fato indicando os documentos.
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12.

13.

14.

15.

Foi obedecido o art. 40 desta Instru¢gdo Normativa quando do recolhimento, fora do prazo, de valor ndo aplicado?
()Sim () Nao

Quando a resposta for negativa, descrever o fato indicando os documentos.

O processo de comprovagdo estda devidamente formalizado em conformidade com o art. 44 desta Instrugdo
Normativa?

() Sim ( ) N&o

Quando a resposta for negativa, descreva o fato indicando os documentos.

As folhas do processo foram numeradas e devidamente rubricadas pelo responsavel?
() Sim () Nao

Outras observagdes que se fizerem necessarias.

IV — INFORMAGOES PARA LANCAMENTO NO SICOF

VALOR DA DEVOLUGAO DE GER/GD:

VALOR NAO UTILIZADO NO EXTRATO:

VALOR INSCRITO EM RESPONSABILIDADE:

V — CONCLUSAO DA ANALISE

1.

A Prestacao de Contas esta regular?
() Sim () Nao

Justifique:
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Responsavel pelo exame Data

Diretor de Financas ou Titular de Unidade Equivalente

ESPACO RESERVADO AO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO

ANEXO V
JUSTIFICATIVA AS OBRIGAGOES ASSUMIDAS EM PERIODO ANTERIOR AO RECEBIMENTO DO RECURSO

Em decorréncia do adiantamento nao ter sido processado em tempo habil, informamos que foram assumidas obrigagbes
anteriores ao recebimento dos recursos (Data / / ), no valor de R$ , contudo, a
emissdo do empenho deu-se em / /

Tal situagao encontra-se amparada pelo artigo 23 da Instrugdo Normativa DICOP n. / 20XX que transcrevemos a seguir:
“A assuncao de obrigagcdes ou compromissos que importar em despesas é admissivel em periodo anterior a

disponibilizagao do recurso, caso este que devera ser justificado no processo de comprovagao do adiantamento,
porém, nunca antes da emissao da NE.”

Data, / /

Responsavel

28



ANEXO VI

L VALORES REFERENTES A RETENCAO DO CONTRIBUINTE INDIVIDUAL EFETUADA QUANDO DO
PAGAMENTO DE DESPESA REALIZADA COM ADIANTAMENTO:

PASSO EXECUTOR E DESCRIGCAO DAS ATIVIDADES
RESPONSAVEL POR ADIANTAMENTO

1. Adotar as providéncias necessarias para inscricdo do prestador de servigo no cadastro do INSS, caso o mesmo
ainda nao seja inscrito.

2. Calcular o valor referente a retencao (11%) equivalente a contribui¢cdo previdenciaria nas contratagdes de servigos
a contribuinte individual, realizando o pagamento ao prestador de servico pelo valor liquido;

3. Fornecer recibo ao prestador com as informagdes exigidas pela legislagéo do INSS;

4. Encaminhar mensalmente a unidade gestora Comunicagdo Interna — Cl acompanhada de um demonstrativo,
discriminando os contribuintes individuais contratados no més, CPF e nimero de inscrigdo no INSS, o nimero da
Requisicdo de Adiantamento — RA e o valor da retengdo, conforme modelo de formulario constante no Anexo VIII
desta Instrugdo Normativa;

5. Anexar a Cl as copias dos Recibos de Prestagao de Servigos;
6. Anexar copia da Cl, enviada a unidade gestora, no processo de comprovagéao para fins de auditoria dos érgaos de
controle;

UNIDADE GESTORA

7. Verificar se o credor estéd cadastrado, caso contrario efetuar o cadastramento;
8. Efetuar o empenho de cada prestador no elemento 36 — Outros Servigos de Terceiros Pessoa Fisica, pelo valor
retido;

DIRETORIA DE FINANCAS OU UNIDADE EQUIVALENTE

9. Verificar se o credor tem conta bancaria cadastrada, caso contrario efetuar o cadastramento da conta bancaria do
credor. Caso o credor ndao possua conta bancaria, solicitar a GERAC / DICOP o cadastramento da
conta 999.999 - 9;

10. Efetuar a pré-liquidacao, retendo o valor total na conta 211.412.008 — INSS Fatura/ Pessoa Fisica — Recibo;
11. Realizar a liquidagéo da despesa;
12. Efetuar a regularizagdo do pagamento orgamentario, utilizando a rotina 4 — Execugdo Orgcamentaria / Financeira,

Pagamento, opgao 10 — Regularizagao, item — Pagamento Orgamentario com valor zero;
UNIDADE GESTORA

13. Efetuar mensalmente, por fonte de recursos, os pagamentos extraorgamentarios relativos aos valores retidos dos
prestadores de servicos na execugdo normal da despesa juntamente com os valores retidos dos prestadores de
servigos contratados por adiantamento até a data estabelecida na legislagao pertinente. (Retificado no DOE de
10/08/2011)

. VALORES RELATIVOS A COTA PATRONAL DO CONTRIBUINTE INDIVIDUAL:

UNIDADE GESTORA
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Efetuar mensalmente no elemento 47- Obrigacdes Tributarias e Contributivas, o pagamento da cota patronal
(20%) dos prestadores de servigos, relativos a execugéo realizada por adiantamento, baseado nos valores dos
servigos contratados pelo responsavel, adicionando os pagamentos decorrentes da execugao normal da despesa;

EMISSAO DA GPS E DA GFIP

UNIDADE GESTORA

Gerar, mensalmente, uma Unica Guia de Previdéncia Social — GPS em nome do 6rgéo /entidade correspondente
ao total dos pagamentos efetuados relativos aos valores retidos e a cota patronal da execugdo normal e as
provenientes do processo de adiantamento;

2. Relacionar, mensalmente, na GFIP (www.mpas.gov.br) todos os servigos contratados pela unidade, inclusive os
contratados pelo responsavel pelo adiantamento até o dia 07 do més subsequente.
ANEXO VIl
DEMONSTRATIVO DAS RETENGOES DO INSS
RA CPF DO NOME DO Nl’JMERQDA VALOR DO SERVICO VALOR DA
PRESTADOR DE PRESTADOR DE INSCRICAO NO INSS RETENCAO
SERVICO SERVICO
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ANEXO VIl
(alterado pela Instrugao Normativa SAF N° 019, de 26 de janeiro de 2017)

LIMITES PARA A CONCESSAO E APLICAGAO DE ADIANTAMENTO, COM BASE NOS ARTS. 42, 52 E 6° DO
DECRETO N. 7.438/98, CONFORME A SEGUIR ESPECIFICADO:

DISCRIMINAGAO VALOR
Concessao para Despesas Miudas (alinea “a”) R$ 1.200,00
Concessao para Reparos, Adaptagao e Recuperagao de Bens Méveis e Imoveis ( alinea “h”) R$ 1.200,00

Limite para Despesas de Pequeno Vulto e de Necessidade Imediata, em cada Adiantamento,
Comprovadas Mediante Declaracdo do Responsavel ( alineas "a" e "e") especificamente as
destinadas a despesas decorrentes de viagem, elemento 33 R$ 120,00

Limite por Item de Gasto ( alinea “a”) R$ 240,00

ANEXO IX

PEDIDO DE MATERIAL

Unidade: Ndmero: Data: / /

ltem | Cédigo do Material Descricao do Material Quantidade

Unid. Solicitada | Fornecida

Assinatura

Requisitante Almoxarifado Recebedor do Material Langamento




