PODER JUDICIARIO

TRIBUNAL DE JUSTICA DA BAHIA
DIRETORIA DE FINANCAS / NUCLEO DE COMPROVACAO DE ADIANTAMENTO

INFORME SOBRE APLICACAO E COMPROVACAO DE
ADIANTAMENTO.

A finalidade do adiantamento é atender, excepcionalmente, as despesas gue ndo possam
aguardar o processo normal de licitacdo. Desta forma, deve rigorosamente respeitar
tanto 0 objeto quanto os limites e prazos fixados nos regulamentos.

Inobstante as informac6es aqui prestadas, sugerimos a leitura dos Decretos Judiciario n°
749/2018, Decreto Judiciario n® 647 de 18/08/2025, Decreto Judiciario n° 836
de 30/09/2025 e a IN/SAF n° 21/2017, 32/2020, 36/2021 e 001/2025.

O responsavel por adiantamento, na sua aplicacdo, deve observar a finalidade, a
classificagdo orgamentaria da despesa e 0s prazos de aplicacdo e comprovagéo, e a realizacao
de despesas dentro do quantitativo recebido

O pagamento da despesa somente pode ser efetuado apo6s a disponibilizacdo do
recurso e dentro do prazo de aplicacdo estabelecido na Solicitacdo de Adiantamento,
mediante cart&o corporativo. Quando 0 pagamento ndo puder ser realizado por meio do cartéo
corporativo, 0 beneficiario podera efetuar saques em espécie, até o limite de 20% do valor
adiantado (incluindo-se, em qualquer caso, eventuais tarifas de saque), utilizando-se de
terminais eletrénicos, constando neste caso, uma justificativa no processo de comprovagéo.

Saliente-se que a assunc¢éo de obrigacGes ou compromissos que importar em despesas
é admissivel em periodo anterior a disponibilizacdo do recurso, caso este que devera ser
justificado no processo de comprovacéo do adiantamento, porém, nunca antes da emissdo da
Nota de Empenho.

Para aquisicdo de materiais mediante adiantamento na alinea “a”, devera ser
previamente realizada consulta ao almoxarifado, para verificar a impossibilidade de seu
fornecimento. Neste caso, o responsavel pelo almoxarifado devera fornecer declaracdo
autorizando a aquisi¢do do material.

Para cada pagamento efetuado, com base na legislacao especifica, o responsavel deve
exigir o documento habil original e emitido em nome da Secretaria ou 6rgao e Unidade
Gestora, contendo a data da sua emissdo, de forma legivel e sem rasuras, emendas ou borrdes.
Para as despesas de pequeno vulto, referentes as alineas “A” (Despesas Mitidas de Qualquer
Natureza) e “E”(Despesas de Viagem), tratando-se de necessidade imediata e de dificil
comprovacdo, em cada adiantamento serd permitida a comprovacao mediante declaracdo do
responsavel, até o limite de R$ 470,00 (quatrocentos e setenta reais) a cada adiantamento.
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Nos documentos comprobatorios 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.

Devem ser recolhidas pelo responsavel, com recursos do proprio adiantamento, as
retencdes relativas ao Imposto de Renda na Fonte - IR, ao Imposto Sobre Servicos - ISS e as
outras decorrentes da aplicacdo do adiantamento. A contribuicdo previdenciaria patronal,
incidente sobre a remuneracdo paga ao contribuinte individual e a cooperativa de trabalho
que Ihe preste servigo, assim como a contribuicéo retida do contribuinte individual, deverao
ser informadas, mensalmente, pelo responsavel a Unidade Gestora que devera realizar o
recolhimento.

ROTEIRO ESPECIFICO PARA APLICACAO E COMPROVACAO DE ADIANTAMENTO, ALINEA “E” -
VIAGEM.

e Entende-se como despesas decorrentes de viagens aquelas destinadas a aquisi¢do de passagens,
locomocdo, inclusive aos deslocamentos na cidade de origem e de destino, bem como outros
gastos que, ndo vinculados as diarias (alimentacdo e hospedagem), devam ser realizados,
impreterivelmente, em consequéncia da viagem.

e 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 6rgéo ou entidade.

e Considera-se cidade de origem aquela onde o Servidor exerce suas atividades funcionais,
independentemente da localizacdo da unidade gestora que custeara as despesas da viagem

1. Depositado o valor pedido na conta de adiantamento do Responsavel, 0 pagamento das despesas
devera ser realizado através do cartdo corporativo.

2. Os comprovantes das despesas devem ser emitidos em nome do TJBA., com identificacdo de seu
emissor, local, data e valor. Nos recibos de taxis, deve, obrigatoriamente, conter:

- emissédo em nome do TJBA;

- percurso/itinerario;

- valor (numérico e por extenso);

- identificacdo do condutor/motorista (Cl e CPF);

- identificacdo do veiculo;

- local e data;

Obs.: ndo serdo aceitos comprovantes ilegiveis, com erros ou borrdes, rasuras ou emendas.

3. Realizado o ato e chegando o Servidor em sua comarca, recomenda-se que, no prazo maximo de
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dez (10) dias, 0 mesmo proceda a sua prestacao de contas de adiantamento, da seguinte forma:

a) separar os documentos comprobatérios das despesas, por ordem cronolégica;

b) devolver o valor ndo aplicado, depositando na conta do TJIBA, 094308-8, ag. 3571-8,
BRADESCO, reservando o comprovante;

¢) solicitar do banco o extrato bancario completo, donde devera estar consignado o depdsito
feito pelo TJBA e as retiradas/compensacdes, devendo o saldo da conta estar ZERADO;

d) preencher o formulario da CA (comprovacao de adiantamento), o qual se encontra no

SEI. documento este que s6 deve ser assinado pelo servidor responsavel e seu chefe imediato;

e) apbr, em todos os documentos comprobatorios das despesas (exceto na CA), declaracdo
do chefe imediato/magistrado (quem solicitou o adiantamento), de que “os servigos / ato foram
realizados”.

f) reservar o(s) documento(s) comprobatorio(s) de que se ausentou da comarca com
autorizacdao superior e a finalidade do ato. Pode ser: ato / decreto / oficio / ordem de servico / roteiro
/ declaracéo do superior hierarquico, etc.;

g) oficio encaminhando a prestacao de contas de adiantamento para a Diretoria de Finangas;

4. De posse de todos os documentos acima citados, arrumar os mesmos da seguinte forma:

- oficio de encaminhamento da prestacdo de contas;

- CA devidamente preenchida (disponivel no SEI);

- extrato bancério;

- comprovante de deposito do valor ndo aplicado;

- comprovantes de despesas efetuadas;

- comprovante(s) do cumprimento da finalidade do ato;

- justificativas, se houver;

- abrir processo eletrénico no SEI, conforme orientacdo no site do TIBA
(https://www.tjba.jus.br/portal/aplicacao-e-comprovacao/) .

A comprovacdo da aplicacdo de adiantamento implica na entrega dos documentos
comprobatdrios da realizacdo da despesa ao NCAD, devendo ser realizada em até 10 dias
contados a partir do primeiro dia util seguinte a data do término do prazo de aplicacdo
estabelecido no Anexo I, do Decreto 836 de 30/09/2025.

5.2 O adiantamento ndo comprovado até noventa (90) dias consecutivos do prazo fixado,
ou trinta (30) dias consecutivos apds o encerramento do exercicio financeiro, é considerado
em alcance, ficando o responsavel sujeito a san¢des disciplinares na forma da lei.


https://www.tjba.jus.br/portal/aplicacao-e-comprovacao/
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PRESTACAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTO

6. A prestacdo de contas deverd ser feita exclusivamente no Sistema Eletronico de
Informacgdes — SEI, onde no campo:

TIPO DE PROCESSO devera ser preenchido com GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA —
PRESTACAO DE CONTAS — Tomada de Contas

ESPECIFICACAO: Prestacéo de contas - Verba de Adiantamento,

CLASSIFICACAO POR ASSUNTOS: 0-5-7-1 Prestacéo de contas. Tomada de Contas.

No processo devera constar a seguinte documentacao:

a) Comprovacéo de Adiantamento — CA (Formulério no SEI);

b) Extrato da Conta Bancéria;

C) Comprovante de Recolhimento do valor do adiantamento (no caso de nédo
utilizacdo — devolucdo integral) ou o respectivo saldo financeiro, ndo aplicado,
devendo o DEPOSITO IDENTIFICADO ou TRANSFERENCIA BANCARIA, ser
feito na Conta 094308-8, agéncia 3571-8, BRADESCO.

d) Comprovantes, em originais, da efetiva realizacdo das despesas, dispostos em
ordem cronologica. Fica permitida a comprovacdo mediante declaracdo do
responsavel para as despesas de pequeno vulto referentes as alineas A (despesas
miudas de qualquer natureza) e E (despesas de viagem), tratando-se de necessidade
imediata e de dificil comprovacéo, nos termos do Decreto Judiciario n.° 405/2010;
e) Documento comprobatorio de recolhimento de retencdes de impostos havidos
(deve ser recolhido pelo responsavel, deduzido do crédito do prestador de servicos
com recurso proprio do adiantamento - as retencdes do ISS e do INSS).

f) Demonstrativo discriminando os contribuintes individuais contratados.

9) Declaragdo: nos documentos comprobatdrios de despesas realizadas deve ser
aposta a DECLARACAO de que “o material foi recebido” e/ou “o servigo prestado”,
datado e firmado, por superior hierarquico imediato do responsavel pelo
adiantamento.

h) Copia de Ata ou Termo: nos atos relativos a sessdo do Tribunal do Juri, cépia
da Ata ou Termo da Sess&o.

) Declaracdo do almoxarifado autorizando a aquisicdo de material de consumo;
) Autorizacdo para afastamento da Sede, quando em viagem, e comprovante da
realizacdo da finalidade.

K) Justificativas, quando necessario, a exemplo de: retirada de quantias para

pagamento em espécie; compra de material de uso extraordinario, etc.

Obs.: NAO SERAO ADMITIDAS RASURAS OU BORROES.



PODER JUDICIARIO

TRIBUNAL DE JUSTICA DA BAHIA
DIRETORIA DE FINANCAS / NUCLEO DE COMPROVACAO DE ADIANTAMENTO

7. Se a comprovacdo ndo puder ser feita pelo responsavel por motivo de salde ou
falecimento, a unidade responsavel pelo adiantamento deve designar um servidor para tal
fim, constando o fato no respectivo processo.

* A guarda da documentacdo original é de responsabilidade do servidor pelo periodo de 5
(cinco) anos, apds a respectiva baixa. Devendo arquiva-las separadamente por verba
concedida.

* Nos casos de impossibilidade de pagamento de bens e/ou servicos, mediante Cartéo
Corporativo, excepcionalmente, o Servidor podera efetuar o saque do valor em especie,
devendo anexar o comprovante do saque, justificando esta despesa a Prestacdo de contas.

* A soma dos comprovantes de despesa, mais a verba eventualmente ndo utilizada
devolvida, bem como a tarifa correspondente aos saques, quando houver, devera
corresponder ao valor integral da verba concedida do adiantamento.

* Quando houver saldo de devolucao, deve ser realizada através de transferéncia bancaria
para a conta de origem (Bradesco, agéncia 3571-8, conta 94.308-8), nos canais de
atendimento do Banco do Brasil e 0 comprovante da transferéncia, anexado ao processo.

* A Diretoria de Finangas - DFI, atraves do Nucleo de Comprovacdo de Adiantamentos e
Diéarias - NCAD, ficara responsavel pela analise e controle das PrestacGes de Contas.

8. Das sanc0es disciplinares:

8.1) Os responsaveis pela aplicacdo de adiantamento, sem prejuizo da apreciacdo e
deliberacdo do Tribunal de Contas do Estado — TCE, estdo sujeitas, a exemplo, as sangdes
genéricas e especificas, conforme estabelecidas nos arts. 51, 203, 204 e 205 da Lei 2.322/66.

8.2) A apuracdo de responsabilidade e a aplicacdo de sangdes disciplinares estdo sujeitas ao
procedimento estabelecido no art. 41, inciso XXII, da Constituicdo Estadual e no art. 204 da
Lei estadual n. 2.322/66.

8.3) A multa a ser aplicada, em razdo da comprovacdo ter sido apresentada fora do prazo
estabelecido, deve ser correspondente a 10% (dez por cento) do valor do adiantamento
recebido, recolhendo-se a Conta do Tribunal de Justica,

BANCO BRADESCO (237), conta 94.308-8, agéncia 3571-8, depobsito este que deve ser
IDENTIFICADO.

8.4) Devera ser atualizado monetariamente o saldo ndo utilizado e o valor sacado e ndo
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aplicado, quando depositado ou recolhido fora do prazo estabelecido. Idem para as despesas

glosadas.

8.5) Sobre o saldo do adiantamento recolhido fora do prazo e sobre as despesas glosadas,
incidira, também, juros de mora de 1% ao ano, cujos recolhimentos dar-se-8o distintamente.

8.6) Exemplo de sanc¢des aplicaveis a quem ndo comprovar a aplicacdo do adiantamento no
prazo:

a) Suspensdo dos vencimentos ou remuneracdes, pelo tempo que durar a
indevida retencdo, nos casos em que, aqueles que tendo a obrigagdo de recolher rendas,
retiverem-na em seu poder além dos prazos regulares;

b) Multa de 10% (dez por cento) pela intempestividade da comprovacéo da
aplicacdo do adiantamento, sem prejuizo da correcéo sobre o valor a ser devolvido;

c) Suspensdo, destituicdo de funcdo, cessacdo de aposentadoria ou
disponibilidade, indenizacdo dos prejuizos causados e multa, mediante instauracdo de
processo administrativo regular;

PRAZO DE
. X VALORES PRAZO DE X
ALINEAS DISCRIMINACAO MAXIMOS APLICACAO COMPF\’OOVA(;A
A Despesas mitidas de qualquer R$ 3.763,00 90 dias 10 dias
natureza
E Despesas de viagem R$ 4.275,00 90 dias 10 dias
E Despesas efe~tuadas distantes da R$ 4.275,00 90 dias 10 dias
estacdo pagadora
G Refeicdo e alimentagdo R$ 7.126,00 90 dias 10 dias
G Refeicdo e allment~agao de Jdri R$ 1.140,00 90 dias 10 dias
por sessao
Reparos, adaptacdo e
H recuperacao de bens moveis e R$ 3.763,00 90 dias 10 dias

imoveis
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Fonte legal: Lei 2.322/66; Lei Complementar n°® 005/1991; Decreto Estadual n° 7.438/1998;
Constituicdo Estadual; Decreto Judiciario n® 405 de 25 de agosto de 2010 e Instrucéo
Normativa/SAF N° 21/2017 e 001/2025, Decreto Estadual n® 22.595/2024, Diario n° 3683
de 25 de outubro de 2024, Decreto Judiciario 647 de 18 de agosto de 2025, Decreto
Judiciério 836 de 30 de setembro de 2025.

Duvidas/Informac6es: (71) 3372.1795/ 3372.1537

Antonio Alves Chaves Lissandra Araujo
Cadastro n° 500.378-4 Cadastro n° 970.302-0
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