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INSTRUCAO NORMATIVA SAF N° 21 DE 29 DE NOVEMBRO DE 2017

Estabelece procedimentos para execucdo de despesas mediante
regime de adiantamento no dmbito da Administracdo Publica do
Poder Executivo Estadual.

Publicada no DOE n° 22.316 de 12/12/2017

@) SUPERINTENDENTE DE ADMINISTRA(;AO FINANCEIRA e o DIRETOR DA
CONTABILIDADE PUBLICA, no uso de suas atribui¢des, e

considerando a instituicdo do Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Finangas —
FIPLAN no ambito da Administragdo Publica Estadual, por meio do Decreto n° 14.125, de 06 de
setembro de 2012, em substituicio ao Sistema Informatizado de Planejamento — SIPLAN e ao
Sistema de Informacgdes Contébeis e Financeiras — SICOF,

RESOLVEM

I - DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Os 6rgdos 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 Aambito das respectivas competéncias que lhes sdo conferidas,
devem observar os prazos e procedimentos estabelecidos nesta Instru¢do Normativa e em seus
anexos, sempre que executarem despesas por meio do regime de adiantamento.

Art. 2° A execucgdo de despesa mediante o regime de adiantamento esté sujeita aos principios e
normas de licitacdo, empenho, liquidacdo e pagamento da despesa publica, e em especial as
disposicdes especificas contidas na Lei n° 2.322/66 e suas alteracOes posteriores, informacdes
complementares dos Decretos n° 7.438, de 11 de setembro de 1998, e 11.536, de 14 de maio de 2009,
e desta Instrucdo Normativa.

II - CONCEITO, FINALIDADES E LIMITES

Art. 3° O regime de adiantamento consiste na disponibiliza¢do de recursos a Servidor, sempre
precedida de empenho na dotag@o propria, a fim de realizar, excepcionalmente, despesas eventuais
que ndo possam subordinar-se ao processo normal de aplicacao.

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



I — os ocupantes de cargo permanente, os ocupantes de cargo temporario, os contratados por
tempo determinado e os agentes politicos dos 6rgdos da administracdo direta ou das entidades
autdrquicas e fundacionais, os empregados de empresas publicas e de sociedade de economia mista; e

IT — 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 disposicdo da administracdo
publica estadual, inclusive os empregados de empresas publicas e sociedades de economia mista a
disposicao dos 6rgaos da administragdo direta ou das entidades autarquicas e fundacionais.
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Art. 4° O adiantamento € concedido pelo ordenador de despesa, dependendo da prévia
autorizacdo do titular da Secretaria ou 6rgdo da Administracdo Direta e Indireta, com base na
solicitacdo do dirigente da unidade na qual o servidor estiver em exercicio, conforme art. 49, inciso 1I
da Lei n°® 2.322/66.

Paragrafo tnico. Por ocasido da concessdo de adiantamentos, deve a Diretoria de Finangas ou
Unidade Equivalente ou mesmo a unidade gestora fornecer aos servidores responsdveis orientacao
para aplicacdo, comprovagao, recolhimento do saldo ndo utilizado e do sacado e ndo gasto.
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Art. 5° O regime de adiantamento € aplicdvel, tdo somente, para atender as despesas
identificadas no inciso I, do art. 49, da Lei n° 2.322, de 11 de abril de 1966, conforme a seguir
discriminadas:

I - Middas: aquelas 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 II do art. 59 da Lei n° 9.433,
de 01 de marco de 2005, conforme disposto em Decreto Estadual que regulamenta a citada Lei
(alinea “a”); (Ver Anexo VII)

IT - De pronto pagamento: aquelas que ocorram a conta de créditos extraordindrios ou que
digam respeito a projetos ou atividades relativos a calamidade publica, comog¢do intestina, grave
perturbacdo da ordem ou em caso de guerra, apds a devida decretagdo do respectivo estado (alinea
“b”);

IIT - De cardter secreto: aquelas com diligéncias policiais, judicidrias ou sindicancias
administrativas ou fiscais (alinea “c’);

IV - Com aquisi¢do de livros, revistas, publicagdes e pecas ou objetos de arte ou historicos
(alinea “d”);

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

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

VII - Com refei¢Oes, alimentacdo e de forragens, quando as circunstancias ndo permitirem o
regime comum de fornecimento e se para atenderem a finalidade do 6rgdo (alinea “g”);

VIII - Com reparos, adaptagc@o e recuperagdo de bens méveis ou imdveis até o limite que for
fixado em decreto do Poder Executivo e que deverd ser revisto periodicamente (alinea “h”);



IX - Com aquisicao de materiais em leildao publico, ou de animais (alinea “i”).

Art. 6° A execucdo de despesas miudas por adiantamento poderd ocorrer nas unidades
administrativas vinculadas a uma unidade gestora mesmo que fora da sede da estacdo pagadora.

Art. 7° Os limites para a concessdo de adiantamento destinado a realizacdo de despesas
mitdas de qualquer natureza e com reparos, adaptacdo e recuperacdo de bens mdveis ou imdveis
(alineas “a” e “h” do inciso I do art. 49 da Lei n°® 2.322/66), sdo nos valores de até 15% (quinze por

cento) daquele estabelecido para compras e servicos, na forma do inciso II do art. 59 da Lei
9.433/2005.

Art. 8° Durante o prazo de aplicacdo para execucdo das despesas miudas, deverd ser
observado o seguinte, por adiantamento:

I - o limite de aplicacdo para despesas miudas previsto no inciso I do art. 5° desta Instrugdo
Normativa refere-se a cada item de gasto;

IT - € vedado fracionamento de cada item de gasto durante o periodo de aplicagdo;

Pardgrafo unico. Entende-se como item de gasto a aquisicdo de materiais € ou servi¢os da
mesma espécie, a exemplo de material de expediente, servicos de pintura, material de informdtica,
servigcos de pedreiro, material de limpeza.

Art. 9° Para os gastos cujo valor ultrapassar o limite estabelecido de até 3% (trés por cento) do
valor estabelecido para compras e servigos definido em Decreto Estadual, deverd ser realizada
cotacdo de 3 (trés) fornecedores ou prestadores de servigos para subsidiar o processo de
adiantamento.
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Paragrafo unico. Este item ndo se aplica as despesas realizadas por meio da alinea “a
considerando que neste caso deve ser respeitado o valor limite para cada item de gasto.
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Art. 10. A execucdo de despesas de cardter secreto, conforme especificadas na alinea “c”,
inciso I, do art. 49 da Lei n°® 2.322/66, e no inciso III do art. 5° desta Instru¢do Normativa, deve
obedecer as normas legais aplicdveis e aquelas especiais aprovadas pelo titular da Secretaria ou
orgdo, para a respectiva drea de atuagdo, sendo sua aplicacdo verificada na forma e prazo
estabelecidos no art. 80 da Lei n® 2.322/66.

Pardgrafo unico. O titular da secretaria, 6rgao ou entidade, quando da edi¢do de normas para
comprovacao das despesas de carater secreto, devera apresentar a documentagdo necessaria conforme
Resolu¢do TCE n° 12/93, que dispde sobre normas de procedimento para o controle externo da
administracdo publica e suas alteracdes posteriores.

Art. 11. Entende-se como despesas decorrentes de viagens aquelas destinadas a aquisicao de
passagens, locomocgao, inclusive aos deslocamentos na cidade de origem e de destino, combustivel e
servicos de manutencdo de veiculos, bem como outros gastos que, ndo vinculados as didrias
(alimentacdo e hospedagem), devam ser realizados, impreterivelmente, em consequéncia da viagem.

§1° Considera-se deslocamento na cidade de origem o trajeto realizado para chegar e sair do
local de embarque e desembarque, desde que atendam a finalidade do 6rgdo ou entidade.



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

§3° Considera-se despesas com combustivel e servicos de manuten¢do de veiculos, aquelas
efetuadas em viagens com veiculo da frota oficial do Estado, inclusive com estacionamento.

Art. 12. As despesas que tenham de ser efetuadas distante da estacdo pagadora, ou no exterior,
sdo aquelas destinadas a manutencdo e operacdo de servicos que, por economicidade e decisdo da
Administragdo, devam ser realizadas no local ou na proximidade de sua ocorréncia.
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Art. 13. O limite para a realizagdo de despesas das alineas “a” e “e” do inciso I do art. 49 da
Lei n° 2.322, de 11 de abril de 1966, em que haja impossibilidade justificada de emissdo de
documentos hdbeis, € de até a metade do fixado no inciso I do art. 5° desta Instru¢cdo Normativa, para
cada adiantamento.

Art. 14. A execugdo de despesa de didria mediante regime de adiantamento na alinea “f”,
conforme previsto no Anexo I desta Instrucdo Normativa, somente serd realizada em casos especiais
e mediante autorizacdo expressa do Chefe do Poder Executivo.

Art. 15. A aplicagdao em despesa de capital sé pode ocorrer nos adiantamentos concedidos com
base nas alineas “c”,“d” e “1i”” do inciso I do art. 49 da Lei n® 2.322/66.

III - CONCESSAO DO ADIANTAMENTO E CARTAO DE PAGAMENTO

Art. 16. A concessdo do adiantamento implica na delegag¢do ao responsdvel da atribui¢io de
praticar todos os atos necessdrios a realizacao da despesa publica e serd precedida de:

I — cadastro do servidor no Sistema Oficial de Contabilidade na categoria de servidor publico
e indicacdo da conta para concessdo do valor correspondente;

IT - cadastro do servidor como portador do cartdao de pagamento, conforme orientacdes do
Banco Oficial;

IIT - empenho por estimativa na dotacdo propria das despesas a realizar, conforme a
classificacio da Lei Orcamentdria Anual e correlagdo constante do Anexo I desta Instrugdo;

IV — disponibilizag¢do de recurso na conta de relacionamento do 6rgdo e liberagdo do limite do
cartdo de pagamento do Servidor por meio da Nota de Ordem Bancéria - NOB no Fiplan;

Paragrafo tinico. A Unidade deverd, por meio da respectiva Diretoria de Financas ou Unidade
equivalente, realizar previamente os cadastros necessdrios para abertura das contas bancérias
conforme procedimentos do Banco Oficial.

Art. 17. A solicitacdo do Adiantamento deve ser efetuada observando as informagdes do art.
49 da Lei n® 2.322/66, devendo conter:

I - o dispositivo legal em que se baseia;



IT - o nome completo, cargo ou fun¢do ou emprego, nimero do cadastro, CPF do responsavel
e nimero do cartdo de pagamento, quando couber;

IIT - a classificacdo orcamentaria da despesa;
IV - a finalidade ou objeto da aplicacio;

V - valor do recurso a entregar;

VI - o prazo de aplicacdo; e

VII - as assinaturas do Secretdrio ou do dirigente mdximo do 6rgdo ou entidade, dos
dirigentes das Unidades requisitantes e gestoras, do Diretor de Finangas ou equivalente, quando da
autorizacdo, solicita¢io, concessdo e conferéncia, respectivamente.
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Paragrafo unico. Na realizacdo de despesas na alinea “e”, pode-se solicitar, em um mesmo
Pedido de Adiantamento, despesas que envolvam até 3 (trés) dotagdes orcamentdrias, procedendo-se,
neste caso, o empenho para cada despesa indicada.

Art. 18. Cabe ao ordenador de despesa ou responsdvel da Unidade Gestora, no ato de
concessao do adiantamento, com base na finalidade expressa da solicitacdo, deliberar e determinar
sobre:

I - a legalidade, oportunidade e conveniéncia da execucdo da despesa mediante o regime de
adiantamento;

IT - o valor a ser concedido, observados os limites previstos em Decreto Estadual, para a
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aplicacdo em despesas determinadas nas alineas “a” e “h”, Inciso I, art. 49, da Lei n°® 2.322/66;

IIT - o prazo de aplicagdo, respeitado o periodo de até 90 (noventa) dias consecutivos,
contados a partir da data da liberagdo do limite do cartdo de pagamento do Servidor;

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

Pardgrafo dnico. Para fins de cumprimento dos registros para a baixa do adiantamento na
Unidade, o responsavel pela aplicacio do adiantamento deverd apresentar a documentacdo de
comprovacao no minimo até 5 dias uteis antes do fim do prazo estipulado no inciso IV deste artigo.

Art. 19. E vedada a concessdo de adiantamento:
I - a Servidor que detiver adiantamento considerado como alcance;
IT - a responsdvel por dois adiantamentos ainda ndo comprovados; e

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



Art. 20. 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:

I - o servidor exercer a funcio de chefia, coordenagdo, supervisao, responsdvel por grupo de
trabalho ou presidente de comissdo;

IT - o adiantamento ser destinado a atender despesas decorrentes de viagens realizadas por
mais de um Servidor.

IV - APLICACAO DO ADIANTAMENTO

Art. 21. As despesas executadas mediante regime de adiantamento serdo realizadas por meio
do cartdo de pagamento, conforme dispde o Decreto n° 11.536, de 14 de maio de 2009, cujos
procedimentos estdo descritos em  Orientacio especifica  disponibilizada no  sitio
www.sefaz.ba.gov.br, em Finangas Puablicas, Legislacdao Financeira.

Art. 22. O responséavel por adiantamento, na sua aplicacdo, deve observar o seguinte:

I - a finalidade, a classificacdo orcamentdria da despesa e os prazos de aplicacdo e
comprovagao previstos nos incisos Il e IV do art. 18 desta Instrucio Normativa, formalizados na
Solicitacdo de Adiantamento realizada no Sistema Oficial;

IT - a adog¢do do processo licitatério ou de sua dispensa, quando couber, admitindo-se esse
procedimento antes da concessdo do adiantamento;

IIT - a realizagdo de despesas dentro do quantitativo recebido respeitando-se os valores
empenhados em cada dotacdo especifica e observados os limites fixados no Anexo VII desta
Instru¢do Normativa para despesas mitdas, para despesas com reparos, adaptacio e recuperacao de
bens moéveis e imoveis e para aquelas sem documentos hédbeis de comprovacaio;

IV - o arquivamento tempordrio de coOpia das documentagdes conforme previsdo em
orientacdo especifica, que serdo anexados ao processo de comprovacao do adiantamento.

Art. 23. O pagamento da despesa somente pode ser efetuado apds a disponibilizacdo do
recurso e dentro do prazo de aplicacdo estabelecido na Solicitagdo de Adiantamento, mediante crédito
no Cartdo de Pagamento.

§ 1° Em caso de manifesta impossibilidade ou inconveniéncia o pagamento poderd ser
realizado em espécie, constando neste caso, uma justificativa no processo de comprovagao.

§ 2° E vedada a transferéncia de responsabilidade para aplicagdo de adiantamento ou do seu
saldo.

§ 3° A assunc¢do de obrigacdes ou compromissos que importar em despesas € admissivel em
periodo anterior a disponibilizagdo do recurso, caso este que deverd ser justificado no processo de
comprovacao do adiantamento, conforme Anexo IV desta Instru¢do Normativa, porém, nunca antes
da emissdo da Nota de Empenho.



Art. 24. Para aquisi¢do de materiais de consumo mediante adiantamento na alinea “a”, devera
ser previamente realizada consulta ao almoxarifado, conforme formulario constante do Anexo VIII
desta Instru¢cdo Normativa, para verificar a impossibilidade de seu fornecimento, sendo necessério a
observacao dos seguintes procedimentos:

I - O responsdvel pelo almoxarifado deverd fornecer declaracdo autorizando a aquisi¢do do
material;

IT - Na Liquidag¢do - LIQ da despesa devera ser indicado o subelemento de despesa 30.88 para
que seja procedida a incorporag@o e posterior baixa na contabilidade por meio de lancamento contdbil
manual;

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

Art. 26. Para cada pagamento efetuado, com base na legislagcao especifica, o responsavel deve
exigir o documento hdbil original e emitido em nome da Secretaria ou 6rgdo e Unidade Gestora,
contendo a data da sua emissdo, de forma legivel e sem rasuras, emendas ou borrdes, obedecendo ao
seguinte:

I - na aquisi¢do 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
discriminacdo do material adquirido;

I - na prestacio de servicos de transporte: Nota Fiscal de Servico de Transporte,
Conhecimento de Transporte de Carga, Bilhete de Passagem e/ou Documento de Excesso de
Bagagem, contendo sempre a discriminacio dos servigos prestados;

IIT — na prestag@o de servigos por pessoa fisica: Recibo, contendo nome completo, endereco,
CPF e/ou RG ou outro documento de identificacdo do prestador e sua assinatura, Nota Fiscal de
prestacdo de servi¢o, nome do 6rgio ou entidade pagadora, valor, data e discrimina¢@o do servigo;

IV — na prestacdo de servicos por pessoa juridica: Nota Fiscal de Prestagdo de Servigos e/ou
fornecimento de mercadorias, quando couber, ou Cupom Fiscal, contendo, respectivamente, a
discrimina¢do dos servigos e do material fornecido;

§ 1° Nas despesas em que haja impossibilidade justificada de emissdo de documentos hébeis,
previstas no art. 13 desta Instru¢do Normativa, a comprovagdo ¢é feita mediante a apresentacdo de
relacdo com a especificacdo de cada despesa e valor, assinada pelo responsdvel 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”);

§ 2° 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 comprobatdrios de despesas realizadas deve ser aposto o atestado de
que “o material foi recebido” e/ou “o servico prestado”, datado e firmado, por superior hierdrquico
imediato do responsdvel pelo adiantamento.

Art. 28. Devem ser recolhidas pelo responsavel, com recursos do préprio adiantamento, as
retencOes 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 legislacOes
especificas vigentes, respeitado o limite do periodo de aplicacdo ou do exercicio financeiro.

§ 1° A contribuicdo previdencidria patronal, incidente sobre a remuneracdo paga ao
contribuinte individual e a cooperativa de trabalho que lhe preste servi¢o, assim como a contribui¢ao
retida do contribuinte individual, deverdo ser informadas, mensalmente, pelo responsdvel a Unidade
Gestora que deverd realizar o recolhimento, conforme procedimentos estabelecidos na Se¢do V desta
Instru¢do Normativa.

§ 2° Em casos excepcionais em que ndo tiver saldo suficiente para recolhimento dos impostos
mencionados neste artigo, o responsdvel deverd informar a Unidade Gestora para que esta
providencie o recolhimento na execuc¢do normal de despesa do 6rgdo.

V - RETENCAO E RECOLHIMENTO DA CONTRIBUICAO AO INSS

Art. 29. Na contratacdo de contribuinte individual com recursos de adiantamento deverdo ser
retidas e recolhidas contribui¢des previdencidrias ao Instituto Nacional do Seguro Social — INSS na
forma e prazo estabelecidos pela legislacdo especifica vigente, respeitado o limite do periodo de
aplicacdo ou do exercicio financeiro.

Art. 30. Quando da contratacio de contribuinte individual deverdo ser adotados os
procedimentos estabelecidos nos Anexos V e VI desta Instrucao Normativa.

Art. 31. O Responsavel contratante dos servicos em que haja a incidéncia da contribuicdo
previdencidria deverd, previamente, verificar se o contribuinte individual estd inscrito no INSS, caso
contrdrio deverd solicitar que o contribuinte se cadastre, para possibilitar o processamento do
pagamento das obrigacdes.

Art. 32. As retengdes deverdo ser realizadas até o limite maximo do saldrio de contribuigao,
por més, devendo levar-se em consideracdo os valores descontados por outros 6rgios, entidades ou
empresas, mesmo privadas, mediante a apresentacdo de copia do comprovante de pagamento que
devera ser anexado ao processo de despesa.

Paragrafo unico. O responsdvel pelo adiantamento deverd encaminhar a Unidade Gestora,
para preenchimento da Guia de Recolhimento do FGTS e de Informacdes a Previdéncia Social —
GFIP, as copias 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 deverdo ser realizados, mensalmente, pela Unidade Gestora de acordo com a legislagdao
vigente.



Art. 34. Quando no pagamento do servigo contratado ocorrer retengdo, o responsavel devera
declarar na Comprovagao do Adiantamento — CA (Anexo II) o valor liquido, ou seja, o valor do
servigo excluido o valor da retencdo para o INSS.

VI - RETENCAO E RECOLHIMENTO DO ISS

Art. 35. Quando da contratacdo de servicos constantes da Lista de Servicos da Lei
Complementar Federal n® 116/2003 e suas alteragdes posteriores deverdo ser adotados os
procedimentos estabelecidos na legislacao especifica de cada Municipio.

VII - DA DEVOLUCAO E RECOLHIMENTO DE VALORES

Art. 36. Os saldos ndo utilizados, bem como os valores sacados e ndo aplicados, quando
houver, deverao ser recolhidos:

I - no primeiro dia util apds o término do periodo de aplicacdo estabelecido na solicitacdo do
adiantamento;

II - até o ultimo dia util do exercicio financeiro ou outra data estabelecida em norma relativa
ao seu encerramento, independentemente do periodo de aplicagdo fixado.

§ 1° O recolhimento dos valores deverd ocorrer na conta corrente bancdria de origem dos
recursos no exercicio da concessao:

a) na CUTE, por meio de Documento de Arrecadacdo Estadual - DAE; ou
b) nas demais contas por meio de guia de depodsito bancario.

§ 2° Os valores recolhidos retornardo a origem dos recursos, e o saldo da dotacdo
orcamentaria retornard a Unidade Gestora apos estorno do empenho.

Art. 37. O saldo ndo utilizado e o valor sacado e ndo aplicado, quando depositado ou
recolhido fora do prazo estabelecido na solicitacdo do adiantamento, deve ser atualizado
monetariamente, com base em indice aprovado por Decreto Governamental, e recolhido a CUTE, por
meio de DAE, ou a outras contas, por meio de depdsito bancério, vindo tal atualizag¢do a constituir-se
em receita orcamentdria.

Parédgrafo unico. O saldo ndo utilizado, o valor sacado ndo aplicado e o valor da atualizacdo
monetdria deverdo ser recolhidos em guias separadas.

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

§ 1° Se o recurso pertencer as fontes do Tesouro, deverd ser devolvido a conta CUTE
integrante da Diretoria do Tesouro — DEPAT, por meio de DAE preenchida com o cddigo da Unidade
98101 — DEPAT, sendo a receita Restitui¢cdes Diversas;



§ 2° Se o recurso decorrer de outras fontes ndo pertencentes ao Tesouro, devera ser devolvido
a conta de origem da Unidade.

VIII - COMPROVACAO DO ADIANTAMENTO

Art. 39. A comprovacgao da aplicagdo de adiantamento implica na entrega dos documentos do
responsdvel ao ordenador de despesas e do registro das informagdes no Sistema Oficial, devendo ser
realizada em até 30 dias contados a partir do dia seguinte a data do término do prazo de aplicagdo
estabelecido na Solicitacdo de Adiantamento.

§ 1° O responsdvel pelo adiantamento terd prazo de até 5 (cinco) dias uteis antes do prazo de
comprovacao estabelecido no caput deste artigo para efetivar a entrega dos documentos ao ordenador
de despesas.

§ 2° A comprovagdo do adiantamento é formalizada por meio de processo protocolado na
Diretoria de Finangas ou unidade equivalente, separado em duas pastas, contendo os registros no
Sistema Oficial de Contabilidade:

I — para concessido do Adiantamento:

a) Solicitacdo do Adiantamento no Sistema Oficial;

b) Documento do Empenho — EMP e correspondente de Anulagdo, quando ocorrer;
¢) Nota de Ordem Bancaria - NOB;

IT — para comprovacao do Adiantamento:

a) Comprovacgdo de Adiantamento - CA (Anexo II);

b) Extrato do cartdo de pagamento;

c¢) Documento de Arrecadacdo Estadual - DAE ou recibo de depdsito, autenticado
mecanicamente, que comprove o recolhimento, observado o disposto nos arts. 36 a 38
desta Instru¢ao Normativas

d) Comprovantes originais da efetiva realizacdo das despesas, dispostos em ordem
cronoldgica na forma especificada nos arts. 26 e 27 desta Instrucdo Normativa;

e) Processo relativo a realizagdo de cotacao referida no art. 9° desta Instru¢do Normativa;

f) Demonstrativo discriminando os contribuintes individuais contratados conforme modelo
de formuldrio constante do Anexo VI desta Instru¢do Normativa.

§ 3° A comprovagdo de adiantamento concedido a conta de mais de uma dotacdo
orcamentdaria, conforme previsto no Pardgrafo tnico do art. 17 desta Instru¢do Normativa, deve
apresentar os documentos comprobatdrios organizados por cada elemento de despesa, conforme
Notas de Empenho.



Art. 40. Se a comprovacdo ndo puder ser feita pelo responsdvel, por motivo de saide ou
falecimento, a autoridade requisitante do adiantamento deve designar um servidor para tal fim,
constando o fato no respectivo processo.

IX - DA CONTABILIZACAO
Art. 41. A contabilizacio do adiantamento estd sujeito as regras a seguir discriminadas:

I - o registro da despesa orcamentdria ocorre mediante empenho, liquidacdo e pagamento,
realizando a disponibilizag¢do do recurso ao servidor;

IT - o controle contébil ocorrerd de forma individualizada na conta “Suprimento de Fundos”;

IIT - o adiantamento, cujo servidor foi considerado em alcance ou a despesa foi glosada, é
registrado em conta nominal de “Responsabilidade de Servidores”, estornando-se o empenho da
despesa;

IV - a baixa da responsabilidade inscrita, em razdo do inciso anterior, poderd ser efetivada
mediante as acOes a seguir efetuadas pelo responsdvel do adiantamento, observando os arts. 26 e 27
desta Instrucdo Normativa, além das providéncias disciplinares legalmente aplicadas:

a) recolhimento da importancia glosada ou inadimplida;
b) apresentacdo da documentacdo que comprove a aplicacdo do recurso.

V - os procedimentos or¢amentarios e contdbeis conforme orientacio especifica.

X -DO CONTROLE E ACOMPANHAMENTO

Art. 42. Caberd ao Responsdvel pela Unidade Gestora ou servidor designado pelo titular da
Diretoria de Finangas ou unidade equivalente:

I — verificar a aplicacdo do adiantamento concedido, adotando os procedimentos que se
fizerem necessarios a sua regularizacdo;

IT — acompanhar a entrega da documentagdo pelo servidor, observando o cumprimento do
prazo de comprovacao estabelecido no art.39 desta Instrucio Normativa;

IIT - adotar as providéncias administrativas para apuracio de responsabilidade e imposi¢cdo de
penalidades, inclusive da tomada de contas, na forma do art. 79 da Lei n° 2.322/66, informando
oficialmente ao Diretor de Financas ou cargo equivalente, nos casos em que for verificada
irregularidade na aplicagdo do recurso;

Paragrafo unico. A comprovagdo apresentada pelo servidor, desde que acatada pelo
responsdvel da Unidade Gestora, passa a integrar a sua prestacdo de contas, ficando este co-
responsavel pela despesa executada.



Art. 43. Caberd as Diretorias de Financas ou Unidades equivalentes dos 6rgaos e entidades:
I - efetuar os procedimentos referentes a utilizacio do cartdo de pagamento;
I - organizar e manter o controle dos adiantamentos concedidos e comprovados;

IIT — efetivar acdes para que o servidor apresente a documentacdo da comprovacdo do
adiantamento concedido no prazo previsto no art. 39 desta Instrucdo Normativa;

IV — comunicar oficialmente ao Responsdvel da Unidade Gestora quando os documentos para
a comprovacdo ndo forem apresentados no prazo previsto no art. 39 desta Instrucdo Normativa;

V - proceder a andlise da documentacdo apresentada pelo servidor realizando os registros no
Sistema Oficial conforme orientacdo especifica;

VI — preencher o formuldrio de andlise previsto no Anexo III desta Instrucio Normativa e
anexar ao processo de comprovacao;

VII - realizar os lancamentos contdbeis para registro em responsabilidade do servidor e
remeter ao Tribunal de Contas do Estado - TCE os processos, desde que portadores de alcance ou de
outras irregularidades, no prazo de 05 (cinco) dias tteis, contados do registro da comprovacao do
adiantamento;

VIII - encaminhar o processo de comprovacao ao ordenador de despesa para conhecimento;

§ 1° Apés a regular comprovacdo do adiantamento a Diretoria de Financas ou unidade
equivalente deve realizar os registros contdbeis pertinentes, arquivando o processo, que ficard a
disposi¢do do Tribunal de Contas do Estado — TCE ou 6rgaos de controle interno.

§ 2° Na hipdtese da comprovacdo ndo ter sido apresentada, a Diretoria de Financgas ou unidade
equivalente, cumprindo o disposto no inciso IV deste artigo, devera indicar um prazo de até 5 (cinco)
dias tteis para que o servidor apresente a documentagao.

§ 3° No caso de a comprovagdo ser considerada insuficiente ou estiver condicionada ao
cumprimento de determinadas exigéncias, o processo deve ser encaminhado, em unica diligéncia, ao
servidor, o qual, no prazo de até 10 (dez) dias, deve devolvé-lo com os esclarecimentos ou
retificagdes atinentes.

§ 4° No caso de a justificativa ndo ser suficiente e a despesa ser considerada irregular, o
servidor terd 05 (cinco) dias tteis para recolhimento do valor correspondente a despesa indevida.

§ 5° Inscrever em responsabilidade o servidor caso o mesmo ndo atenda aos prazos e
Justificativas previstas nos pardgrafos anteriores.

Art. 44. S3o consideradas como alcance, na comprovacdo ou tomada de contas de
adiantamento, as ocorréncias previstas no art. 81 da Lei n°® 2.322/66, em especial:

I - os valores ou saldos em poder dos responsaveis;

IT - as despesas glosadas por terem sido impugnadas;



III - as diferencas verificadas para mais nos documentos de despesa;

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

V - o desfalque, desvio ou apropriagc@o indébita de valores ou bens.

Art. 45. Procede-se o alcance ap6s impugnacao parcial ou total da comprovagdo considerada
irregular, devendo ser adotada as providéncias administrativas para apuracio da responsabilidade:

I — instaurando inquérito administrativo;
IT - anulando o empenho da despesa quando couber;
IIT — inscrevendo o servidor em responsabilidade em conta especifica;

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

XI - SANCOES DISCIPLINARES

Art. 46. Os responsdveis pela aplicacdo de adiantamento, sem prejuizo da apreciagdo e
deliberac@o do Tribunal de Contas do Estado - TCE, est@o sujeitos as sangdes genéricas e especificas,
conforme estabelecidas no art. 203 da Lei 2.322/66.

Art. 47. A apuracdo de responsabilidade e a aplicacdo de sanc¢des disciplinares estdo sujeitas
ao procedimento estabelecido no art. 41, inciso XXII da Constitui¢do Estadual e no art. 204 da Lei n°
2.322/66.

Art. 48. Sera aplicada multa de 10% (dez por cento) sobre o valor do adiantamento concedido
em razdo da comprovacdo ndo ter sido apresentada no prazo estabelecido no art. 39 desta Instrucio
Normativa.

§ 1° O valor referente 2 multa devera ser recolhido a Conta Unica do Tesouro Estadual, por
meio de DAE, ou a outra conta bancéria por meio de guia de depdsito bancdrio, constituindo-se em
receita orcamentdria do Tesouro Estadual ou da Entidade, respectivamente.

§ 2° Sobre o saldo do adiantamento recolhido fora do prazo e sobre despesas glosadas incidira
também juros de mora de 1% ao ano.

§ 3° O responsavel pelo adiantamento devera recolher ao Tesouro, no prazo de trinta dias, o
seu débito, por meiode DAE, além da multa e dos juros de mora calculados a partir da data de
ocorréncia do fato, por DAE distinto.

XII - DISPOSICOES FINAIS

Art. 49. Os procedimentos relativos ao Sistema Oficial de Contabilidade do Estado e do
Cartao de Pagamento serdo descritos em orientacdo especifica emitida pela Superintendéncia de
Administragdo Financeira - SAF, por meio da Diretoria da Contabilidade Publica - DICOP.



Art. 50. Os anexos desta Instru¢do Normativa serdo publicados no site da Secretaria da
Fazenda www.sefaz.ba.gov.br e poderdo ser alterados e divulgados pela Diretoria da Contabilidade
Publica - DICOP.

Art. 51 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data da sua publicacio.

Art. 52. Fica revogada a Instru¢do Normativa SAF n°® 003, de 20 de julho de 2011.

ANTONIO HUMBERTO NOVAIS DE PAULA
Superintendente da Administra¢do Financeira

MANUEL ROQUE DOS SANTOS FILHO
Diretor da Contabilidade Publica



ANEXO |

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

DISCRIMINAGCAO DAS DESPESAS -
LEI 2322/66, ART.49, INC.I

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

miltdas

pronto pagamento

de carater secreto

aquisicdo de livros, revistas publicagbes e
pecas ou objetos de arte ou historicos

decorrentes de viagem (excetuando-se as
despesas com alimentacdo 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

refeicdes, alimentacoes, forragens

reparos, adaptacéo e recuperacdo de bens
méveis e imdveis

ELEMENTO DE DESPESA

CcODIGO
39

39

39

52

33

30

36
39

11

12

14

15

16
17
36
30
36
39

36

39

DENOMINACAO
Outros Servicos 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 Locomogao

Material de Consumo

Outros Servicos de Terceiros - Pessoa Fisica
Outros Servicos 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 art. 14 desta instrugdo
Normativa.

Diarias - Pessoal Militar

A despesa neste elemento somente serd realizada com a
autorizacéo do Governador conforme art. 14 desta instrugéo
Normativa.

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

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

Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica



i)

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

52

Material de Consumo

Equipamentos ou Material Permanente



ANEXO Il -

COMPROVACAO DE ADIANTAMENTO

DADOS GERAIS
MNumero do PAD
Exercicio Folha
Secretaria

Unidade Gestora

Unidade Requisitante

Mome do Responsavel

M2 do Cadastro

Enderego
Cargo [Fungao
Lotagdo CPF
CLASSIFICACAD|  FUNCONAL PROJETO MATUREZA
- FONTE | VALOR (RS)
INSTUTICIONAL|  PRGRAMAICA ATIVIDADE DA DESPESA
TOTAL®
VALOR POR EXTENSO
M2 EMP
PRAZO DE APLICACAD VENC DA APLICACAD VENC DA COMPROVACAD
KX DIAS DO/ MM/ AAAL DO/MM/AAAL
HISTORICO
VALOR CONCEDIDO VALORES - R$
2
ITEM HISTORICO GASTO _
DINHEIRD CARTAQ
TOTAL

* SOMA DAS COLUNAS

* INDICAR VALOR DE ACORDO COM A FORMA DE GASTO




RESUMO HISTORICO

HISTORICO VALOR (RS)

A) Adiantamento concedido

B) Total de Compras com Cartdo

C) Total de Compras em Dinheiro

E) Devolugio Depdsito C/C - DAE em dinheiro®

(
(
(
(D) Devolucio DAE (Autenticacio com cartdo) *
{
{

F) valor Sacado RS

Obs: 1) Valor ndo utilizado: D=A-B-F
2) Devolugdo Dep C/C - DAE em dinheiro: E=F-C

DADOS FINAIS

RESPONSAVEL:
DATA:
ASSINATURA:
N. CADASTRO:

EXAMINADA A CGMPRA"JAQ&G POR:
NOME:

DATA:

ASSINATURA:

M. CADASTRO:

LiauiDADA A DESPESA POR:
NOME:

DATA:

ASSINATURA:

M. CADASTRO:




ANEXO Il -
ANALISE DE ADIANTAMENTO

| DADOS SOBRE O ADIANTAMENTO CONCEDIDO

ANALISE DE ADIANTAMENTO

ORGAO/ENTIDADE: EXERCICIO
UNIDADE REQUISITANTE: N. PROCESSO DE CONCESSAO:
N.DO PAD:
DATA PAD:
UNIDADE GESTORA: PROCESSO DE COMPROVACAO:
RESPONSAVEL PELO ADIANTAMENTO:
CADASTRO:

CARGO OU FUNCAO:
ENDEREGO RESIDENCIAL:

FINALIDADE OU OBJETIVO DA APLICAGAO

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

DOTAGAO ORGAMENTARIA

N¢. EMPENHO DATA PROJ /ATIV  NATUREZA DA DESPESA VALOR
(s)R$

TOTAL DO ADIANTAMENTO

ORDENADOR DE DESPESAS:
NOTA DE ORDEM BANCARIA N°.:
DATA DE RECEBIMENTO:

PRAZO DE APLICACAO:
DATA LIMITE DE APLICACAO:
DATA DA COMPROVAGCAO:

] EXAME DA CONCESSAO DO ADIANTAMENTO

1 A solicitagdo do adiantamento esta assinada conforme prevé o art. 17, inciso VII, desta Instrugdo
Normativa?

() Sim ( )N&o




2. O adiantamento foi concedido:
A a servidor declarado em alcance?
() Sim ( ) Nao

Quando a resposta for positiva identificar o fato.

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

()Sim () Nao

Quando a resposta for positiva identificar o fato.

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

Quando a resposta for positiva identificar o fato.

3. Foram observados os limites prefixados no art. 72 desta Instrugdo Normativa para as despesas
referidas nas alineas “a” e “h” do inciso |, do art.49 da Lei n® 2.322/66.

()Sim ( ) Nao

Quando a resposta for negativa, relacionar as divergéncias.

4, O adiantamento concedido foi destinado a atender despesas com mais de um servidor?
() Sim () Nao

4.1. Em caso positivo, a concessdo esta em conformidade com o disposto no art.20 desta
Instrugdo Normativa?

() Sim ( ) N&o

Quando a resposta for negativa, descreva o fato.




Qutras observagdes que se fizerem necessarias.

EXAME DA COMPROVAGAO DE ADIANTAMENTO

Os documentos relacionados no formulario Comprovacdo 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 formulario 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 o art. 26 desta Instrugéo
Normativa ?

() Sim ( ) N&o

Quando a resposta for negativa, relacionar as divergéncias.

Constam nos comprovantes de despesas a declaragdo de que o servico foi prestado, o material foi
recebido, ou o encargo é devido, conforme art..27 desta Instrucdo Normativa?

() Sim ( ) Nao

Quando a resposta for negativa, relacionar os documentos.




10.

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

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

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 das alineas “a” e “e” do inciso | do art. 49 da Lei n®
2.322, de 11 de abril de 1966, em que haja impossibilidade justificada de emissdo de documentos
habeis?

() Sim ( ) N&o

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

Foram assumidos compromissos e / ou realizado pagamento de obrigagbes antes da emissao da
Nota de Empenho?

(') Sim ( ) N&o

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

Foi respeitado o prazo de aplicagao estabelecido na solicitagdo do Adiantamento no Sistema Oficial,
ou de encerramento do exercicio financeiro?

() Sim ( ) N&o

Quando a resposta for negativa, relacionar os documentos.

Havendo despesas, pagas em espécie, consta no processo de comprovacao justificativa para tal
procedimento?

() Sim ( ) Nao

Quando a resposta for negativa, relacionar os documentos.

Em caso de retengbes relativas a impostos e contribuicdes previdenciarias, foram obedecidos o
constante no art. 28 desta Instrugdo Normativa?

() Sim ( ) N&o



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

11. O adiantamento ou o respectivo saldo financeiro ndo aplicado foi recolhido em conformidade com o
art. 36 desta Instrugcdo Normativa?

() Sim ( ) Nao

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

12. Foi obedecido o art. 37 desta Instru¢do Normativa quando do recolhimento, fora do prazo, de valor
nao aplicado?

() Sim ( ) N&o

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

13. O processo de comprovagao esta devidamente formalizado em conformidade com o art. 39 desta
Instrugdo Normativa?

() Sim ( ) N&o

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

14. As folhas do processo foram numeradas e devidamente rubricadas pelo responsavel pelo
adiantamento?

() Sim ( ) N&o

15. Outras observagdes que se fizerem necessarias.

IV — INFORMAGOES PARA LANGAMENTO NO FIPLAN
VALOR DA DEVOLUGAO POR DAE:
VALOR NAO UTILIZADO NO EXTRATO:

VALOR INSCRITO EM RESPONSABILIDADE:

V — CONCLUSAO DA ANALISE



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

Justifique:

Responsavel pelo exame Data

Diretor de Financgas ou Titular de Unidade Equivalente

ESPACO RESERVADO AO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO



ANEXO IV

JUSTIFICATIVA AS OBRIGACOES ASSUMIDAS EM PERIODO ANTERIOR AO RECEBIMENTO DO
RECURSO

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

/ /

Tal situagdo encontra-se amparada pelo art. 23, § 32 desta Instrucdo Normativa que transcrevemos a seguir:

“A assungao de obrigagdes ou compromissos que importar em despesas é admissivel em periodo anterior a
disponibilizagdo do recurso, caso este que devera ser justificado no processo de comprovagéo do adiantamento,
porém, nunca antes da emisséo da Nota de Empenho.”

Data, / /

Responsavel




PASSO

1.1

ANEXO V

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

EXECUTOR E DESCRIGCAO DAS ATIVIDADES
RESPONSAVEL POR ADIANTAMENTO

Adotar as providéncias necessarias para inscrigdo do prestador de servigo (pessoa fisica) no cadastro do INSS,
caso 0 mesmo ainda néo seja inscrito.

Calcular o valor referente a retengdo equivalente a contribuicdo previdenciaria nas contratagdes de servigos a
contribuinte individual, conforme legisla¢do vigente, realizando o pagamento ao prestador de servigo pelo valor
liquido;

Recolher por GPS a Contribuigao Individual, conforme legislagdo especifica vigente, utilizando o recurso do
Adiantamento;

Fornecer recibo ao prestador com as informagdes exigidas pela legislacéo do INSS;

Encaminhar mensalmente a unidade gestora Comunicagéo Interna — Cl acompanhada de um demonstrativo,
discriminando os contribuintes individuais contratados no més, CPF e nimero de inscricdo no INSS, o nimero do
Pedido de Adiantamento - PAD e o valor da retengao, conforme modelo de formulario constante no Anexo VI desta
Instrugdo Normativa;

Anexar a Cl as copias dos Recibos de Prestacéo de Servigos e das GPS pagas;

Anexar copia da Cl enviada a unidade gestora no processo de comprovagao para fins de auditoria dos 6rgéos de
controle;

VALORES RELATIVOS A COTA PATRONAL DO CONTRIBUINTE INDIVIDUAL:

UNIDADE GESTORA

Efetuar mensalmente no elemento 47- Obrigagdes Tributarias e Contributivas, o empenho da cota patronal
(conforme legislagdo eespecifica vigente) dos prestadores de servigos, relativos a execugdo realizada por
adiantamento, baseado nos valores dos servigos contratados pelo responsavel;

O empenho dessas obrigagdes, quando decorrentes de Adiantamento, devem ocorrer separadamente das demais
despesas, gerando um processo de pagamento proprio;

DIRETORIA DE FINANCAS OU UNIDADE EQUIVALENTE

Gerar GPS para pagamento da Cota Patronal, conforme legislacdo especifica vigente, no valor total dos
adiantamentos para os quais houve recolhimento da contribui¢éo individual pelo responsavel;

Liquidar (detalhando a fatura) a despesa referente a Contribuigdo Patronal e efetuar a NOB, informando os dados
do INSS como credor;

EMISSAO DA GFIP

UNIDADE GESTORA

Relacionar, mensalmente, na GFIP (www.mpas.gov.br) todos os servigos contratados pela unidade, inclusive os
contratados pelo responsavel pelo adiantamento obedecendo os prazos da legislacao vigente.




ANEXO VI

DEMONSTRATIVO DAS RETENGCOES DO INSS

PED

CPF DO
PRESTADOR DE
SERVICO

NOME DO
PRESTADOR DE
SERVICO

NUMERO DA
INSCRIGAO NO INSS

VALOR DO SERVICO

VALOR DA
RETENCAO




ANEXO Vil

LIMITES PARA A CONCESSAO E APLICACAO DE ADIANTAMENTO, COM BASE NA LEGISLACAO VIGENTE,
CONFORME A SEGUIR ESPECIFICADO:

DISCRIMINACAO VALOR
Concesséao para Despesas Miudas (alinea “a”) R$ 1.200,00
Concesséao para Reparos, Adaptacéo e Recuperagéo de Bens Moveis e Iméveis ( alinea “h”) R$ 1.200,00

Limite para Despesas das alineas “a” e “e” do inciso | do art. 49 da Lei n? 2.322, de 11 de abril
de 1966 (despesas mildas ou decorrente de viagens ou que tenham de ser efetuadas em lugar
distante da estagao pagadora ou no exterior), em que haja impossibilidade justificada de
emissao de documentos habeis em cada Adiantamento, Comprovadas Mediante Declaragédo do
Responsavel

R$ 120,00

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



ANEXO Vil

PEDIDO DE MATERIAL

Unidade:

NUmero:

Data: /

/

ltem | Codigo do Material

Descricdo do Material

Quantidade

Unid.

Solicitada | Fornecida

Assinatura

Requisitante

Almoxarifado

Recebedor do Material

Langamento




