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PODER JUDICIARIO

TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO AMAZONAS
Avenida André Aradjo, s/nr - Aleixo - Edificio Arnoldo Péres
CEP: 69060-000 - Manaus - AM

PORTARIA N.°921/2016-PTJ

ATUALIZA, consolidados em MANUAL DE
SUPRIMENTO DE FUNDOS, os procedimentos
praticados sobre a matéria no ambito do Tribunal
de Justica do Estado do Amazonas, estabelecendo
outras providéncias.

A Desembargadora MARIA DAS GRACAS PESSOA FIGUEIREDO, Presidente do
Tribunal de Justica do Estado do Amazonas, exercendo a competéncia que lhe
confere o artigo 70, inciso I, da Lei Complementar n°® 17, de 23 de janeiro de
1997, ¢

CONSIDERANDO a necessidade de atualizar os procedimentos praticados no
Tribunal de Justica do Estado do Amazonas em relacao a Concessao e Prestacao
de Contas de Suprimento de Fundos;

CONSIDERANDO o disposto nos artigos 68 e 69 da Lei 4.320, de 17.3.1964, no
Decreto Estadual n°® 16.396, de 22.12.1994, e nas Resolucoes 08, de 27.3.1990,
e 04, de 23.5.2002, do Egrégio Tribunal de Contas do Estado do Amazonas,

RESOLVE:

I - INSTITUIR, na forma anexa a esta Portaria, o MANUAL DE
SUPRIMENTO DE FUNDOS, a ser utilizado pelos gestores e servidores Tribunal
de Justica, sem prejuizo do atendimento dos instrumentos normativos vigentes,
contendo orientacao para:

a) a solicitacao e concessao de Suprimento de Fundos;

b) a apresentacéo, analise e aprovagdao da respectiva Prestacdo de
Contas dos recursos financeiros utilizados.

II - ADERIR, na gestao dos suprimentos de fundos no ambito do Tribunal
de Justica, ao Sistema Controle de Concessdao de Adiantamentos - CCA
desenvolvido pela Secretaria de Estado da Fazenda — SEFAZ;

III - ESTABELECER que a implantacdo do Sistema CCA, no Ambito do
Tribunal de Justica devera ocorrer no prazo de 30 (trinta) dias, contados da
publicacdo desta Portaria, sob a Divisdo de Orcamento e Financas, a qual

cabera: t//
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a) orientar os demais setores e unidades do Tribunal de Justica a
respeito da operacionalizacao do Sistema CCA.

b) propor a Escola da Aperfeicoamento do Servidor do Tribunal de
Justica treinamentos especificos necessarios a operacionalizacao do sistema, se
necessario;

c) promover, por meio da Divisdao de Expediente, ampla publicidade em
todas as Unidade Judiciarias através do Malote Digital e da publicacao na
Intranet/TJAM

IV - FAZER VIGORAR esta Portaria a partir de sua publicacao, ficando
revogadas as disposi¢coes em contrario.

PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Gabinete da Presidéncia do Tribunal do Amazonas, em Manaus, 24 de
maio de 2016.

,/\//

Desembargadora MARIA DAS SOA FIGUEIREDO
' Presidente
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APRESENTAGAO

Nos tempos atuais vem sendo exigidos cada vez mais dos 6rgaos publicos,
no que tange a responsabilidade, a austeridade, a racionalizagao e a ética na ges-
tao dos recursos publicos.

O Suprimento de Fundos & uma sistematica especial, prevista na adminis-
tragao publica, que permite a entrega de numerario a um determinado servidor
para realizar despesas miltdas, de pronto pagamento e ndo possam subordinar-se
ao processo normal de execugao.

Nesse contexto, o presente Manual foi elaborado visando orientar os res-
ponsaveis por adiantamentos, bem como os servidores encarregados da analise
das prestagbes de contas, sobre a utilizagdo adequada desse regime na realiza-
¢ao das despesas, com vistas que os atos a serem praticados pelos servidores
acima referidos, no desempenho de suas atribuigdes, sejam realizados em conso-
nancia com a legislagao pertinente.

Este Manual ndo esgota o assunto, que é dinamico por sua natureza e sera
sempre atualizado quando novos dispositivos legais forem publicados, ficando dis-
ponibilizado na Intranet. Esperamos, outrossim, que este manual sirva como fonte
de consulta e que possa contribuir efetivamente no esclarecimento de davidas,
quando da utilizagdo dos recursos publicos decorrentes de suprimento de fundos
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1 - CONCEITO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

Consiste na entrega de numerario a servidor publico, ocupante de cargo
efetivo ou em comiss@o, para posterior prestagdo de contas, devendo sempre ser
precedida da emissdo da Nota de Empenho em nome do servidor responsavel e a
conta de elemento de despesa préprio, para o fim de realizar despesas que nao
possam, justificadamente, se subordinar ao processo normal de aplicagdo, sob
pena de causar prejuizos ou emperrar a administragao.

2 - BASELEGAL

Foram utilizadas na elaboragéo do presente Manual a legislacdo e normas
abaixo, reproduzidas na integra no Anexo I

o Lein®4.320/64 de 17/03/64 (artigos 68 e 69 da);
Resolugdo n® 08/1990 — TCE/AM,;

Lei n°® 8.666/93 (paragrafo unico do artigo 60);
Decreto n°. 16.396, de 22 de dezembro de 1994;
Resolugdo n® 04/2002 — TCE/AM.

3 - DOS CASOS DE APLICAGAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

O suprimento de fundos, por ser uma excepcionalidade de gasto do poder
publico, deve ser evitado e s6 ser utilizado quando esgotadas todas as outras pos-
sibilidades.

No &mbito do TJAM, poderéo ser realizadas por meio de suprimento de fun-
dos as despesas abaixo especificadas:

a. Com servigos e compras de pequeno vulto e pronto pagamento, desde
que o total de cada concesséo nao uitrapasse a 5% (cinco por cento) do
limite previsto na alinea "a", inciso Il, do art. 23 da Lei no. 8.666 de 21 de
junho de 1993 (R$ 4.000,00), a serem efetuados na capital, no interior ou
fora do Estado;

Em casos especiais, devidamente justificadas e previamente autorizadas,

poderé&o ser atendidas por meio de suprimento de fundos, as despesas com:

a. Material permanente, desde que n3o exceda 5% (cinco por cento) do
limite estabelecido na alinea "a", inciso If, do art. 23 da Lei. no0.8.666 de
2l de junho de 1.993 (R$ 4.000,00);

b. Reforma ou recuperagéo de unidades judiciarias localizadas no interior
do estado, desde que o valor por prédio ndao exceda a 5% (cinco por
centro) do limite estabelecido na alinea "a", inciso |, do art. 23 da Lei.
no.8.666 de 2| de junho de 1.993 (R$ 16.000,00);



4 - RESTRICOES AO SUPRIDO

Nao se concedera suprimento de fundos a servidor:

a. Em alcance, entendido como tal aquele que nao efetuou, no prazo, a
comprovagao dos recursos recebidos ou que, caso tenha apresentado a
prestacdo de contas dos recursos, a mesma tenha sido impugnada total
ou parcialmente;

b. Que seja responsavel por dois adiantamentos, considerando para tanto
os atos de concessdo (Portaria);

c. Que tenha o seu cargo a guarda ou a utilizagdo do material a adquirir,

salvo se ndo houver na unidade outro servidor,

. Que estiver em atraso com Prestagdes de Contas anteriores;

e. Que nao esteja no exercicio regular do cargo.

o

5 - DOS PRAZOS DE APLICAGAO E PRESTAGAO DE CONTAS

O prazo maximo para utilizagao dos recursos do suprimento de fundos ¢ de
até 90 (noventa) dias, contados da data do ingresso dos recursos na conta do
suprido, ndo podendo ultrapassar o término do exercicio financeiro.

O prazo maximo para o suprido prestar contas é de até 30 (trinta) dias,
contados a partir do 1° dia apos o término do prazo de aplicagdo dos recursos.

Caso o prazo de aplicagéo coincida com o término do exercicio financeiro, a

prestacdo de contas deve ser encaminhada até o dia 30 de janeiro do exercicio
subseqiiente.

6 - DA SOLICITAGAO

A solicitagdo de suprimento de fundos deve ser feita através do Sistema de
Controle e Concessdo de Adiantamentos — CCA, o qual pode ser acessado
através do endereco eletronico https:/sistemas.sefaz.am.gov.br/cca;

Para iniciar as operagdes no CCA, o servidor deve solicitar seu
cadastramento & Divisdo de Orgamento e Finangas, através do e-mail:
orcamento@tjam.jus.br, fornecendo as seguintes informagdes:

Nome

CPF

Matricula

Cargo

Setor

E-mail

Telefone

Domicilio Bancario (Banco do Brasil ou Bradesco) especifico para

receber créditos de suprimento de fundos: Banco, Agéncia e Conta
Corrente



Uma vez cadastrado no CCA, o Servidor recebera por e-mail senha pessoal
e intransferivel, que lhe permitira acesso as funcionalidades do Sistema;

Preenchido o formulario de Pedido de Adiantamento on-line e apés a devida
autorizacdo do chefe imediato do servidor no Sistema CCA, o mesmo deve ser
impresso, assinado e encaminhado a Divisdao de Orgamento e Finangas através
do Sistema de Gerenciamento de Processo Administrativo — CPA.
NOTA: No campo “assunto” do processo CPA, deve ser selecionado o cédigo 209
(Adiantamento de Pronto Pagamento).

7 - ANALISE DA SOLICITAGAO

Compete a Divisao de Orgamento e Finangas verificar se o solicitante do
adiantamento possui alguma das restrigdes elencadas no item 4 desse Manual.
Havendo qualquer impedimento, o processo & devolvido ao interessado para
conhecimento, saneamento do impedimento e ou arquivamento.

Caso nao haja impedimento a Divisdo de Orgamento e Finangas inclui nos
autos o Relatério de Adiantamento do Sistema AFI — RELADIANTA, comprovando
a regularidade do tomador e a Nota de Dotagdo, comprovando a existéncia e
reserva de dotagdo orgamentaria para cobrir a despesa decorrente da concessao
da solicitagdo de suprimento e encaminha o processo administrativo & Secretaria
Geral de Administragdo — SECGAD para ciéncia e deliberagao junto a Presidéncia.

8 - DA CONCESSAO DO SUPRIMENTO DE FUNDOS

Caso a solicitagdo nado seja aprovada pela Presidéncia, o processo é
remetido a Divisdo de Expediente para que informe ao solicitante quanto ao
indeferimento e apos, a Divisdo de Orgamento e Finangas para cancelar a Nota de
Dotacgéo e proceder o arquivamento dos autos.

Autorizada a concessdo do suprimento de fundos, a Secretaria Geral de
Administracdo gera, a partir do CCA, a Portaria de Concessdo e encaminha a
Divisdo de Expediente para fins de publicagio.

Uma vez publicada a Portaria de Concessdo, a Secretaria Geral de
Administragdo procede a autorizagdo no Sistema CCA, inclui a Portaria de
Concessdo no respectivo processo administrativo aberto no Sistema
Administrativo e o encaminha a Divisdo de Orgamento e Finangas;

A Divisdao de Orgamento e Finangas procede o cancelamento da nota de
dotagdo, o empenhamento, a liquidagdo e o pagamento da despesa, através de
depésito do valor em conta corrente, aberta especificamente para este fim em
nome do suprido.

9 - DA APLICAGAO DOS RECURSOS

Os recursos do suprimento devem ser utilizados pelo préprio suprido, nao
podendo ser transferidos para outra pessoa.



A despesa com suprimento de fundos esta vinculada & classificagao
orgcamentaria da concesséo, sendo vedada sua utilizagao com destinagao diversa
daquela especificada no ato de concesséo e na nota de empenho.

Na aquisicdo de material deve ser paga ao fornecedor do material a
importancia integral do material fornecido, devendo o servidor solicitar Nota Fiscal
de material e recibo, em favor do 6rgao emissor da Nota de Empenho com a
discriminagéo do valor bruto pago.

Na Prestagdo de Servigo — Pessoa Juridica deve ser pago ao prestador de
servico a importancia liquida do servigo prestado, deduzindo-se a quantia
referente ao Imposto Sobre Servigo de Qualquer Natureza - 1SS, devendo o
servidor solicitar Nota Fiscal de Servigo e recibo com discriminagao do valor bruto,
dos tributos retidos e do valor liquido pago ao fornecedor.

E obrigagdo do servidor detentor de adiantamento tomar as devidas
precaugdes para que o valor aplicado ndo ultrapasse o valor concedido. Todavia,
caso o valor aplicado seja superior ao concedido, devera anexar a prestacao de
contas declaragéo confirmando a doagéo do excedente ao erario.

Eventuais saldos nado utilizados ou utilizados indevidamente, deverdo ser
depositados e identificados com seu respectivo CPF na conta do Fundo de
Modernizagdo e Reaparelhamento do Poder Judiciario, abaixo especificada,
dentro do prazo de aplicagdo constante dos recursos, estabelecido na portaria
de concesséo do suprimento.

Banco 237-Bradesco

Agéncia 3739

Conta 0022195-3

10 - DA COMPROVAGAO DE DESPESA

A comprovagéo das despesas de adiantamento far-se-a por Notas Fiscais e
Recibos emitidos dentro do prazo de aplicagéo, liquidados e pagos em data igual
ou posterior a entrega do numerario e dentro do prazo de aplicagéo.

Os comprovantes de despesa niao podem conter rasuras, acréscimos,
emendas ou entrelinhas, devendo ser emitidlos em nome do Fundo de
Modernizacdo e Reaparelhamento do Poder Judiciario, dentro do prazo de
aplicagéo do adiantamento, por quem prestou o servigo ou forneceu o material

Na apresentagdo dos comprovantes de despesa deve ser observado o
seguinte:

a. Data de emiss&o do documento (ndo tem validade, todo e qualquer
comprovante de despesa emitido em data fora do prazo de aplicagao
definido na portaria de concess&o de adiantamento);

b. Discriminag&o clara do material fornecido ou do servigo prestado,
ndo se admitindo generalizagdo ou abreviaturas que impossibilitem a
identificagdo das despesas realizadas;

c. Indicag&o da unidade e da quantidade do material ou servigo, bem
como valores unitarios e totais;

Quando o credor ndo souber ou ndo puder escrever deve ser tomada a

impress&o digital do seu polegar direito na presenga de 2(duas) testemunhas no



rosto do recibo, indicando-se no recibo o enderego e nimero do documento de
identidade oficial do credor e das testemunhas.

11 - DO ATESTO DOS COMPROVANTES

O atesto de que os servicos foram prestados ou o material fornecido,
firmado por quem os tenha solicitado, que néo o suprido, deve ser preenchido com
data, nome, lotagado e cargo ou fungzo do servidor;

A liquidagéo da despesa (atesto) deve ser efetuada da seguinte forma:

» Nas notas fiscais ou faturas deve constar declaragéao de quem recebeu o

material ali descrito com informacgao do destino dado ao mesmo;

¢ Dos recibos de presta¢édo de servigo constara a declaragao passada por

quem os solicitou, indicando que os servicos foram prestados
satisfatoriamente;

¢ Quando se tratar de servigos prestados em obras publicas, a declaragao

de sua execugdo sera passada pelo encarregado, dirigente ou fiscal da
obra;

* No caso de aquisi¢do de equipamentos ou material permanente, além da

declaragdo de recebimento do material, devera constar do comprovante
o numero do registro no Patriménio do Tribunal de Justica;
NOTA: O atesto de recebimento ndao pode ser passado pelo ordenador de
despesa que concedeu o adiantamento, nem pelo préprio servidor responsavel
pelo adiantamento, salvo se néo houver na repartigio outro servidor com fungdes
compativeis para tanto.

12 - DA PRESTAGAO DE CONTAS

A prestacao de contas devera ser realizada em até 30 (trinta) dias apés o
prazo final para sua aplicagio.

Cada suprimento de fundos deve corresponder a uma prestagéo de contas,
nao se admitindo sua transferéncia a outro adiantamento, ainda que em nome do
mesmo servidor.

A Prestagdo de Contas deve ser formalizada através do Sistema de
Gerenciamento de Processo Administrativo — CPA e ter seus dados incluidos em
processo aberto para esse fim no Sistema de Controle de Adiantamento — CCA.
NOTA: No campo “assunto” do processo CPA, deve ser selecionado o cédigo o
cadigo 91 (Prestagao de Contas).

De posse dos comprovantes de despesas e do numero do processo
administrativo de Prestagdo de Contas no CPA, o suprido deve proceder o
cadastramento da Prestagdo de Contas no sistema CCA, incluir os dados relativos
aos documentos fiscais e aos itens adquiridos e servigos contratados, bem como a
devolugao do saldo, se for o caso.

ApGs, deve proceder analise detalhada de todas as informagdes
cadastradas, imprimir a Relagdo Discriminativa da Despesa no préprio CCA,



inserir 0 numero e a data da abertura do processo administrativo de Prestagao de
Contas no CPA e proceder o envio da Prestagéo de Contas;
O Processo Administrativo de Prestagdo de Contas deve ser encaminhado
a Divisao de Orgamento e Finangas, instruido com os seguintes documentos:
e Copia do ato de concessao;
Coépia da Nota de Empenho;
Copia da Ordem Bancdria;
Extrato da Conta Corrente (a contar do dia do depdsito do numerario na
conta bancaria até a data do protocolo de prestagao de contas);
e Relagao discriminativa das despesas, impressa do Sistema CCA, devi-
damente assinada pelo suprido;
» Comprovantes das despesas realizadas, devidamente liquidadas (ates-
tadas), classificadas e numeradas seguidamente;
e Comprovante de recolhimento do saldo do suprimento, quando houver;

13 - ANALISE E APROVAGAO DA PRESTAGCAO DE CONTAS

A prestagdo de contas sera analisada pela Divisao de Orgamento e
Finangas (DVOF) e aprovada ou impugnada pela autoridade ordenadora de
despesa.

Caso seja detectada alguma impropriedade durante a analise, a prestagéo
de contas sera devolvida ao suprido para, no prazo de 5 (cinco) dias sejam
sanadas as impropriedades e apresentadas as necessarias justificativas.

ApoOs processo sera devolvido a DVOF para nova analise.

Nao existindo impropriedades, a prestagéo sera submetida a deliberagéo do
ordenador de despesas recomendando a aprovagédo. A presidéncia, aprovando a
prestacao de contas, remete os autos a Divisdao de Orgamento e Finangas para
determinando a baixa da responsabilidade do suprido.

A divisdo de orcamento emite Nota de Langamento no Sistema de
Administragdo Financeira - AFl, procedendo a baixa da responsabilidade do
tomador e arquiva o processo

Quando a prestagéo de contas for impugnada, total ou parcialmente, a
autoridade ordenadora deve determinar imediatas providéncias administrativas
para apuracao das responsabilidades, solicitagéo de justificativas e imposigdo das
penalidades cabiveis, quando as justificativas ndo forem suficientes, bem como,
se for o caso, promover a tomada de contas para julgamento pelo Tribunal de
Contas do Estado.

Extrapolado em 15 dias o prazo para prestagdo de contas sem que o
suprido a apresente, a Divisdo de Orgcamento e Finangas notificara o suprido para
que num prazo de 5 (cinco)apresente a prestagdo de contas. Se ndo houver
manifestagéo por parte do suprido no prazo estipulado, a Divisdo de Orgamento e
Finangas comunicara o fato ao ordenador de despesa para fins de procedimentos
relativos a abertura de Tomada de Contas Especial’.

1

Processo no qual o servidor responsdvel por adiantamento que nfo tenha prestado
contas voluntariamente ¢ obrigado a prestar contas do valor recebido a conta de adiantamentos ou devolver
esse valor ao Erdrio.



14 - RESPONSABILIDADES DO ORDENADOR DE DESPESA

O ordenador torna-se responsavel se:

. Aprovar a prestacéo de contas do servidor com irregularidades;

. For conivente com o responsavel pelo adiantamento na ma aplicagao
do recurso publico;

o Nao efetuar a Tomada de Contas quando o servidor nao prestar

contas em tempo habil.




ANEXO

Legislacéo



= LEI4.320 DE 17 DE MARGO DE 1964

Estatui Normas Gerais de Direito Finan-
ceiro para elaboragéo e controle dos or-
camentos e balangos da Unido, dos Es-
tados, dos Municipios e do Distrito Fe-
deral.

(..)

Art. 65. O pagamento da despesa sera efetuado por tesouraria ou pagado-
ria regularmente instituidos por estabelecimentos bancarios credenciados e, em
casos excepcionais, por meio de adiantamento.

Art. 68. O regime de adiantamento € aplicavel aos casos de despesas ex-
pressamente definidos em lei e consiste na entrega de numerario a servidor, sem-
pre precedida de empenho na dotagdo prépria para o fim de realizar despesas,
que nao possam subordinar-se ao processo normal de aplicagzo.

Art. 69. N&o se fara adiantamento a servidor em alcance nem a responsa-
vel por dois adiantamentos.



* RESOLUGCAO N.°08/1990, DE 27 DE MARGO DE 1990.

Estabelece Normas sobre a
Formalizagdo e encaminhamento das
Prestagbes e Tomada de Contas de

Adiantamentos Concedidos a
Servidores da Administragdo Pubica
Estadual

O TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO AMAZONAS, no uso de suas
atribuigées legais, e

CONSIDERANDO a necessidade de atualizar as instrugdes vigentes sobre
a formalizagdo e encaminhamento das Prestacdes e Tomadas de Contas de
Adiantamentos concedidos a servidores da Administragéo Publica Estadual;

CONSIDERANDO que essas instrugdes devem se basear nas normas
estabelecidas pela Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado do Amazonas e
pelos Decretos Estaduais n°s 6.190, de 10.03.82 e 7.682, de 29.12.83;

CONSIDERANDO, finalmente, a competéncia que tem o Tribunal de
Contas, no exercicio de suas fungbes, para regulamentar o encaminhamento de
documentos e das prestagdes de contas dos 6rgdos de Administragdo Estadual
(Art. 57 e § 2° do art. 65 da Lei n.° 1586-A/82).

RESOLVE

Art. 1° — As prestagdes e tomadas de contas das despesas realizadas sob
o regime de adiantamento no ambito da Administragéo Estadual (art. 65 da Lei n°
1586-A, de 30.12.82 e artigo 47 e 48, paragrafo (nico do Decreto n° 7.682, de
29.12.83), deverao observar em sua formalizagédo e encaminhamento as normas
constantes da presente Resolugio.

Art. 2° — A concessao de adiantamentos seré feita nos termos dos Decretos
n°s 6.190, de 10.03.82 (artigo 3° ao 10) e 7.682, de 29.12.83 (artigo 47 ao 53).

Art. 3° — O valor do adiantamento sera fixado pelo ordenador da despesa,
obedecido o limite legal, devendo a entrega do numerario a ele correspondente,
apés o empenho na dotagdo propria, ser efetuado mediante ordem bancaria,
identificadas a origem e finalidade do deposito.

Art. 4° — A cada adiantamento correspondera uma prestagao de contas,
nao se admitindo sua transferéncia a terceiros.

§ 1° - Na aplicagdo do adiantamento serdo observadas as condicdes e
finalidades previstas no ato de sua concessao.

§ 2° - Os responsaveis por adiantamentos prestardo contas de sua
aplicagao & autoridade ordenadora da despesa, no prazo maximo de trinta (30)
dias, contados do dia imediato ao termino do prazo de aplicagao.

§ 3° - Decorridos trinta (30) dias sem apresentagdo das contas, a
autoridade ordenadora da despesa promovera a tomada de contas do
responsavel, (§ 4° do art. 74 d.0 Decreto n° 7682/83) observando o disposto no



art. 78 do Decreto n° 7-682, de 29-12.83, bem como os prazos e o procedimento
previstos no art. 72 da Lei n® 1586-A, de 30.12.82.

§ 4° — A entrega da prestagdo de contas da aplicagdo de adiantamento ao
Orgao ou autoridade competente, devera constar de protocolo, de modo que seja
possivel controlar a observancia do prazo legal de sua apresentagdo, para os
efeitos do disposto no paragrafo anterior.

Art. 5° — A prestagdo de contas de adiantamento sera formalizada mediante
a apresentacao dos seguintes documentos:

| - copia do ato de concessao do adiantamento;

Il - copia da nota de empenho;

lil - comprovante da data de entrega do numerario;

IV- extraio de conta corrente bancaria, se for o caso;

V- copias dos processos de licitagao, se houver;

VI - comprovante de recolhimento do saldo, quando houver;

Vil - relagdo discriminativa da despesa,;

VIIl - comprovantes originais das despesas realizadas, devidamente
classificadas e numeradas, observando-se para sua apresentagio o seguinte:

a) em caso de viagem do servidor responsavel pelo adiantamento para
fora ou interior do Estado, podera ser comprovado por simples relagéo
discriminativa, um total de despesas de valor igual ou inferior, na data do
dispéndio, a metade do maior valor de referéncia (paragrafo unico do art. 11 do
Decreto n° 6.190/82);

b) os comprovantes das despesas deverdo constar de original,
devidamente emitido, liquidado e pago em data igual ou posterior a entrega do
numerario e dentro do prazo de aplica¢ao;

¢) nos casos de aquisigdo de material, nenhum comprovante de despesa
sera admitido quando desacompanhado da 1a via da nota fiscal ou documento
equivalente;

d) nas compras comprovadas por "ticket' de maquina registradora, os
materiais deverdo ser relacionados no recibo em papel timbrado da firma
fornecedora, ou, a sua falta em papel tamanho oficio do qual deve constar o
carimbo padronizado do CGC;

e) quando se tratar de despesa comprovada através de Nota Fiscal de
Venda ao Consumidor ou taldo de maquina registradora, nido sera exigida
apresentacao de recibo, ate o limite de um (01) valor de referéncia regional;

f) no caso de prestagdo de servigcos por pessoa fisica, a comprovagéo
dar-se-a:

1 - através de recibo comum, do qual conste 0 nome, o numero da
identidade e o enderego de quem o assinar, datilografados ou manuscritos em
letra de forma;

2 - através de Recibo de Pagamento de Auténomo, se o credor for
inscrito no IAPAS.

g) no caso de prestagdo de servigos por pessoa juridica, a comprovagao
far-se-a através de Nota Fiscal de Prestagdo de Servigos;

h) quando o credor ndo souber ou ndo puder escrever, sera tomada a
impressao digital do seu polegar direito na preseng¢a de duas (2) testemunhas, no



rosto do recibo, indicando-se neste o endere¢o e o numero do documento de
identidade oficial, tanto do credor como das testemunhas;

i) os recibos ndo poderdo conter rasuras, acréscimos, emendas ou
entrelinhas, devendo ser passados por quem prestou o servigo, forneceu o
material ou executou a obra, em nome do Estado do Amazonas e com indicagéo
do 6rgao gestor, ressalvada a hipotese prevista na letra "a" deste artigo;

j) a liquidagdo da despesa a que se refere a letra "b" do presente artigo,
sera efetuada da seguinte forma:

1 — nas notas fiscais ou faturas devera constar declaragdo de quem
recebeu o material ali descrito, com informagéo do destino dado ao mesmo;

2 -—dos recibos de prestagdo de servigos constara a declaragdo passada
por quem os solicitou, indicando que os servigos foram prestados
satisfatoriamente;

3 - quando se tratar de servigos prestados em obras publica, a
declaragéo de sua execugdo sera passada pelo encarregado, dirigente ou fiscal da
obra;

4 - no caso de aquisigdo de equipamentos ou material permanente, alem
da declaragdo referida no item |, devera constar do comprovante o numero do
registro no patriménio do Estado.

Paragrafo Unico — Havendo saldo do adiantamento a recolher & Fazenda
Estadual, o recolhimento devera ser efetuado ate o uitimo dia do prazo de
aplicagéo.

Art. 6° — Em relag@o as prestages de contas sera adotado o seguinte
procedimento:

| - a autoridade ordenadora da despesa, no prazo de trinta (30) dias,
devera aprovar ou impugnar a comprovagao;,

Il - aprovada a comprovagdo das despesas, a Inspetoria Setorial de
Finangcas ou 6rgdo equivalente dara baixa da responsabilidade do tomador do
adiantamento, no prazo de trinta (30) dias, devendo a documentagéo respectiva
permanecer em poder e sob a guarda da unidade gestora, a disposicdo dos
orgéos de fiscalizagao;

I - as prestagGes de contas que apresentarem irregularidade caso se
revelem insuficientes ou ineficazes as providencias administrativas adotadas para
sana-las, serdo remetidas com o parecer da autoridade ordenadora da despesa ao
Tribunal de Contas do Estado.

Art. 7° — Aplicam-se, no que couber, aos processos de tomada de contas,
as disposicdes relativas as prestagbes de contas constantes da presente
(Revogado pelo art. 350, inciso |, alinea “g”, item 6, da Resolugdo n.° 04, DE 23
DE MAIO DE 2.002).

Art. 8° — A autoridade ordenadora da despesa e co-responsavel com o
tomador do adiantamento pela comprovagdo deste, incumbindo-lhe remeter ao
Tribunal de Contas do Estado, dentro dos prazos legais, os processos de tomadas
de contas e de comprovagdo de adiantamento que apresentarem irregularidades,
observando o disposto no inciso Il do art. 6° desta Resolugéo (Revogado pelo art.
350, inciso |, alinea “g”", item 6, da Resolugéo n.° 04, DE 23 DE MAIO DE 2.002).

Art. 9° - Ficam revogadas as Resolugées n°s 05, de 24 de setembro de
1965 e 04, de 27 de margo de 1980, e demais disposigdes em contrario.



« LEIN°8666 DE 21 DE JUNHO DE 1993

Regulamenta o art. 37, inciso XXI|, da
Constituicado Federal, institui normas
para licitagbes e contratos da
Administracdo Publica e da outras
providéncias.

(...)

Art. 24. E dispensavel a licitagéo:

| - para obras e servigos de engenharia de valor até 10% (dez por cento) do
limite previsto na alinea "a", do inciso | do artigo anterior, desde que ndo se
refiram a parcelas de uma mesma obra ou servigo ou ainda para obras e servigos
da mesma natureza e no mesmo local que possam ser realizadas conjunta e
concomitantemente; (Redagéo dada pela Lei n°® 9.648, de 1998)

Il - para outros servigos e compras de valor até 10% (dez por cento) do limite
previsto na alinea "a", do inciso Il do artigo anterior e para alienagdes, nos casos
previstos nesta Lei, desde que nao se refiram a parcelas de um mesmo servigo,
compra ou alienagdo de maior vulto que possa ser realizada de uma so
vez, (Redagdo dada pela Lei n® 9.648. de 1998)

Art. 60. Os contratos e seus aditamentos serdo lavrados nas reparticdes
interessadas, as quais manterdao arquivo cronoldgico dos seus autdgrafos e
registro sistematico do seu extrato, salvo os relativos a direitos reais sobre
iméveis, que se formalizam por instrumento lavrado em cartério de notas, de tudo
juntando-se copia no processo que lhe deu origem.

Paragrafo unico. E nulo e de nenhum efeito o contrato verbal com a
Administragdo, salvo o de pequenas compras de pronto pagamento, assim
entendidas aquelas de valor ndo superior a 5% (cinco por cento) do limite
estabelecido no art. 23, inciso Il, alinea "a" desta Lei, feitas em regime de
adiantamento.



*» DECRETO N°16.396/1994, DE 22 DE DEZEMBRO DE 1994

Dispbe sobre a concessdo de adiantamentos
para a realizacdo de despesas no ambito da
Administragdo Publica Estadual.

O GOVERNADOR DO ESTADO DO AMAZONAS, no uso das suas
atribuigdes que lhe sdo conferidas pelo inciso VI, art. 54, da Constituicdo do
Estado do Amazonas e,

CONSIDERANDO a necessidade de se regulamentar a realizacdo de
despesas mediante a concessado de adiantamento, conforme prescreve o art. 68
da Lei Federal n° 4.320, de 17 de margo de 1964;

CONSIDERANDO o disposto no § 1°, art. 65, da Lei n° 1586-A, de 30 de de-
zembro de 1982,

DECRETA:

Art. 1° - Para atender despesas que ndo possam subordinar-se ao processo
normal de aplicagdo, a autoridade ordenadora podera autorizar, através de ato
proprio, a realizagao de despesas por meio de adiantamento.

Paragrafo unico - O adiantamento consiste na entrega de numerario a
servidor publico, de preferéncia afiangado, e devera ser precedido da emissdo da
Nota de Empenho em nome do servidor responsavel e & conta de elemento
proprio, fazendo-se neste caso meng¢do da finalidade, o qual nao pode ter
aplicagéo diversa da especificada.

Art. 2° - O ato concessivo do adiantamento devera conter:

I - nome, cargo ou fungdo do servidor a quem deve ser entregue o adianta-
mento;

Il - finalidade do adiantamento;

Il - classificagdo orgamentaria;

IV - indicagdo do exercicio financeiro;

V - indicagéo, em algarismos e por extenso, da importancia do adiantamento;

VI - periodo de aplicagao;

VIl - prazo para comprovago.

Art. 3° - O ordenador de despesa e o responsavel pelo adiantamento nao
Poderao transferi-lo a outro servidor, bem como passar recibo ou assinar qualquer
documento de quitagdo relativo a despesa custeada pelo adiantamento recebido.

Art. 4° - Poderao ser realizados por meio de adiantamento as seguintes des-
pesas:

I - servigos e compras de pequeno vulto e pronto pagamento, desde que o
total da concess&o néo ultrapasse a 5% (cinco por cento) do limite previsto na
alinea "a", inciso Il do art. 23 da Lei 8.666 de 21 de junho de 1993;

Il - a serem efetuados no interior ou fora do Estado;

Il - inerente a assisténcia social a cargo de érgaos ou entidades da Adminis-
tragdo Estadual;

IV - destinadas & manutengéo da residéncia governamental, delegacias e
posto policiais, quartéis e batalhGes militares, unidades escolares e de saude, e
demais repartigdes localizadas no interior do Estado;



V - destinadas a diligéncias e atividades de carater secreto ou reservado;

VI - extraordinarias ou urgentes.

§ 1° - Sao despesas de carater secreto as realizadas no interesse da
seguranca do Estado e da manutengdo da ordem politica e social, e de carater
reservado aquelas efetuadas com diligéncias que exijam determinado grau de
sigilo, por limitado periodo de tempo.

§ 2° - Constituem despesas extraordinarias ou urgentes aquelas cuja néo
realizagio posa ocasionar prejuizo ou comprometer a seguranga de pessoas,
obras, servigos; equipamentos e outros bens, publicos e particulares.

§ 3° - Em casos especiais devidamente justificados, poderado ser atendidas
por meio de adiantamento as seguintes despesas:

a) com reforma ou recuperagao de prédios publicos, desde que seu valor
nao exceda a)5% (cinco por cento) do limite estabelecido na alinea "a", inciso |,
do art. 23 da‘Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993;

b) com material permanente, desde que nao exceda 5% (cinco por cento)
do limite estabelecido na alinea "™a", inciso |l do art. 23 da Lei n° 8.666, de 21 de

junho de 1993.
Art. 5° - O valor do adiantamento concedido para atendimento das
despesas previstas nos incisos |, Il, lll e IV do artigo anterior, sempre que

possivel, devera ser depositado em estabelecimento bancario, em nome do
servidor beneficiario, cujos pagamentos serdo efetuados através de cheque
nominativo.

Art. 6° - Nao se concedera adiantamento a servidor:

| - em alcance;

Il - que seja responsavel por dois adiantamentos;

Il - que tenha a seu cargo a guarda ou a utilizagao do préprio material a ser
adquirido, salvo se ndo houver na repartigao outro servidor.

Art. 7° - O prazo de aplicagdo ndo podera exceder de 90 (noventa) dias
nem ultrapassar o término do exercicio financeiro.

Art. 8° - A cada adiantamento correspondera uma prestagao de contas, nao
se admitindo sua transferéncia a terceiros.

Art. 9° - O servidor que receber adiantamento é obrigado a prestar contas
nos 30 (trinta) dias posteriores ao final do prazo de sua aplicagdo, sujeitando-se a
tomada de contas se ndo o fizer nesse prazo.

Art. 10 - A comprovagdo das despesas a conta de adiantamento sera
constituida dos seguintes documentos:

| - copia do ato de concessao do adiantamento;

Il - cépia da Nota de Empenho respectiva;

Il - comprovante da data de entrega do numerario;

IV - extrato de conta corrente bancaria, se for o caso;

V - copia do processo de licitagéo, se houver;

VI - comprovante de recolhimento do saldo, quando houver,;

VII - comprovantes originais das despesas realizadas, devidamente
classificados e numerados seguidamente, observando-se para sua apresentagao
o seguinte:

a) em caso de viagem do servidor responsavel pelo adiantamento para fora
ou interior do Estado, podera ser comprovado por simples relagédo discriminativa,



um total de despesas de valor igual ou inferior, na data do dispéndio, a 10% (dez
por cento o limite previsto no inciso 1, do art. 4° deste decreto; .

b) os comprovantes das despesas deverdo constar de originais,
devidamente emitia , liquidados e pagos em data igual ou posterior a entrega do
numerario e dentro do prazo de aplicagéo;

c) nos casos de aquisicdo de material, nenhum comprovante de despesa
sera admitido quando desacompanhado da 1a via da Nota Fiscal ou documento
equivalente;

d) nas compras comprovadas por "ticket" de maquina registradora, os
materiais deverdo ser relacionados no recibo em papel timbrado da firma
fornecedora, ou a sua falta, em papel tamanho oficio do qual deva constar o
carimbo padronizado do CGC;

e) no caso de prestagédo de servigos por pessoa fisica, a comprovagéo dar-

P

se-a:

1) através do recibo comum, do qual conste o nome, o nimero da
identidade e o enderego de quem assinar datilografados ou manuscritos em letra
de forma;

2) através de Recibo de Pagamento de Auténomo, se o credor for inscrito
no INSS.

f) no caso de prestagdo de servigos por pessoa juridica, a comprovagao
far-se-a através de. Nota Fiscal de Prestagio de Servigos;

g) quando o credor ndo souber ou ndo puder escrever, sera tomada a
impressé&o digital do seu polegar direito na presenga de duas testemunhas, no
rosto do recibo, indicando-se neste o enderegco e o numero do documento de
identidade oficial, tanto do credor como das testemunhas;

h) os recibos ndo poderdo conter rasuras, acréscimos, emendas ou
entrelinhas, devendo ser passado por quem prestou o servigo, forneceu o
material ou executou a obra, em nome do Estado do Amazonas e com indicagédo
do 6rgdo gestor, ressalvada a hipétese prevista na letra "a" deste artigo;

i) a liquidagéo da despesa a que se refere a letra "b" do presente artigo,
sera efetuada da seguinte forma:

1) nas Notas Fiscais ou Faturas devera constar declaragdo de quem
recebeu o material ali descrito com informagao do destino dado ao mesmo;

2) dos recibos de prestagéo de servigo constara a declaragéo passada por
quem os solicitou, indicando que os servigos foram, prestados satisfatoriamente;

3) quando se tratar de servigos prestados em obras puiblicas, a declaragdo
de sua execugao sera passada pelo encarregado, dirigente ou fiscal da obra;

4) no caso de aquisi¢do de equipamentos ou material permanente, além da
declaragéo referida no item 1, devera constar do comprovante o numero do
registro no patriménio do Estado;

5) a declaragdo de que trata o item 1 nao podera ser passada pelo proprio
servidor responsavel pelo adiantamento, nem pelo ordenador de Despesa que
concedeu o respectivo adiantamento, salvo se nao houver na reparticio outro
servidor com fungGes compativeis para tanto.

Art. 11 - O adiantamento sera considerado despesa efetiva, registrando-se
a responsabilidade do servidor, sendo a prestagido de contas examinada pelo
Inspetor Setorial de Finangas e aprovada ou impugnada pela autoridade



ordenadora.

Art. 12 - Quando impugnada a prestagédo de contas parcial ou totalmente,
devera a autoridade ordenadora determinar imediatas providéncias
administrativas para a apuracdo das responsabilidlades e imposigdo das
penalidades cabiveis, bem assim, se for o caso, promover a tomada de contas
para julgamento pelo Tribunal de Contas do Estado.

Art. 13 - Aprovada a comprovagdo das despesas, pela autoridade
ordenadora, sera dado baixa, no prazo de 30 (trinta) dias, da responsabilidade do
tomador do adiantamento, devendo o setor competente do o6rgao gestor
providenciar a emissdo da Guia de Langamento (GL) respectiva e envia-la a
Coordenadoria de Contabilidade da SEFAZ.

Art. 14 - Os 6rgaos da Administragdo a que pertengam os responsaveis,
deverdo remeter ao Tribunal de Contas do Estado mensalmente, relagido dos
adiantamentos concedidos, constando nome do tomador, niimero e data da Nota
de Empenho, data da entrega do numerdrio, prazo par aplicagdo, prazo para
apresentagao da prestagao de contas e do valor.

Art. 15 - Ficam todos os 6rgdos da Administragdo Direta e Indireta,
obrigados a remeter até o dia 5 de janeiro do exercicio seguinte, a
Coordenadoria de Contabilidade da SEFAZ, Relagdo dos Tomadores de
Adiantamentos que ficaram pendentes de prestacdo de contas, em 31 de
dezembro de cada exercicio, especificando NOME, CPF e VALOR, para
inscricao no Balango Geral do Estado.

Paragrafo dnico - caso nao haja nenhum tomador pendente de prestagao
de contas, naquela data, o 6rgdo devera remeter documento declaratério
confirmando tal situagéo.

Art. 16 - Revogam-se as disposicbes em contrario, especialmente o
Decreto n° 6.190 de 10 de margo de 1982, os arts. 47 a 51 do Decreto n°® 7.682,
de 29 de dezembro de 1983, os Decretos n° 10.169, de 26 de margo de 1987 e
n°® 15.318, de 1° de abril de 1993.

Art. 17 - Este decreto, apés sua publicaggo, entrara em vigor no dia 1° de

janeiro de 1995.

GABINETE DO GOVERNADOR DO ESTADO DO AMAZONAS, em Ma-

naus, 22 de dezembro de 1994,

Gilberto Mestrinho de Medeiros Raposo
GOVERNADOR DO ESTADO DO AMAZONAS

David Ruas Neto
SECRETARIO DE ESTADO DO GOVERNO

Francisco Oliveira Pinheiro
SECRETARIO DE ESTADO DA FAZENDA



= RESOLUCAO N.2 04/2002 - TCE, DE 23 DE MAIO DE 2.002

Disp6e sobre o Regimento Interno do
Tribunal de Contas do Estado do
Amazonas e do Ministério Publico junto ao
TCE-AM
(....) .
CAPITULO X
DAS CONTAS DE ADIANTAMENTOS

Art. 243. Os adiantamentos concedidos serdo examinados pelos Orgaos
centrais ou setoriais de controle externo, na forma da regulamentagéo editada pelo
Govemador do Estado, e, tidas por legais as concessoes e regulares as contas
prestadas, o Tribunal as examinara nas contas gerais do Orgao ou Entidade.

§1°. Identificando o Orgdo de controle interno ilegalidade na
concessdo ou irregularidade nas contas apresentadas, emitira informagao
conclusiva e remetera a documentagdo na forma estabelecida em Resolugéo
especifica, para processamento no Tribunal.

§2°. Cabe ao Orgao concedente do adiantamento verificar o cumprimento
dos prazos para a apresentagdo das contas pelo servidor concessionario e
toma-las, se ndo prestadas estas a tempo e modo.

§3°. Nao séo passiveis de remessa ao Tribunal as prestagdes de
contas de adiantamento em que os controles internos do Orgao concedente
e da SEFAZ detectem, exclusivamente, uma ou algumas das seguintes
impropriedades:

| - dispéndio realizado até trinta dias depois do prazo de aplicagao,
contados do termo final do prazo de aplicag@o, desde que dentro do exercicio
financeiro da concessao;

Il - atraso na prestagdo de contas nao superior ao dobro do prazo
concedido para tanto, contando-se do termo final deste;

Il - dispéndio em bens ou servigos em desconformidade com o elemento de
despesa autorizado, desde que limitado tal desvio a 20% (vinte por cento) do
montante especificamente concedido e que tenha revertido em favor da
Administragao Publica.

§4°. As contas de adiantamento em que forem identificadas
exclusivamente as irregularidades previstas no § 1° deste artigo, fardo parte de
lista apartada daquela prevista no artigo 14 do Decreto n.° 16.396, de 22 de
dezembro de 1.994, da qual constardo as mesmas informagbes e serdo
remetidas ao Tribunal de Contas no mesmo prazo e na mesma frequéncia ali
determinada.

§5°. As irregularidades na concessdo de adiantamentos identificadas nas
inspegdes e auditorias serdo examinadas nas contas gerais.

§ 6°. As contas de adiantamentos s&o processadas pelo rito ordinario,
excetonocasodo § 5

(...)



