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Manual de Adiantamento

PARTE I - PROCEDIMENTOS BASICOS
DE ADIANTAMENTO

1. CONCEITO

Regime de Adiantamento é o processamento
especial de uma despesa publica orcamentaria, ten-
do como responsavel um Servidor designado para este
fim, que ird, através dos recursos financeiros a ele
concedidos, realizar gastos que, por sua natureza ou
urgéncia, ndo possam subordinar-se ao processo nor-
mal de despesa.

2. SOLICITAGAO DE ADIANTAMENTO

A solicitacdo de Adiantamento devera ser for-
mulada pelo Diretor de Departamento, e sera dirigida
a Secretaria Geral de Administracao, a quem cabera
a sua analise para fins de deferimento. Esta solicita-
¢cdo devera necessariamente conter:
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Nome do solicitante
Identificacdao da despesa a ser
realizada

Prazo de aplicacao do empenho
(mensal)

Valor
Justificativa

(v. Anexo 1 - pag. 17)

3. DISPONIBILIDADE ORCAMENTARIA
E AUTORIZACAO (interno)

Apds o deferimento da solicitacdo de Adianta-
mento pela Secretaria Geral de Administragao, o De-
partamento de Financas efetuara os seguintes pro-
cedimentos antes da emissao da Nota de Empenho:

- Informacao sobre disponibilidade orgamen-
taria/financeira suficiente na dotacao proépria;
- Verificacdo da situacao do responsavel por
Adiantamento quanto a regularidade das pres-
tacdes de contas anteriores;
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4. DO EMPENHO (interno)

A Nota de Empenho, documento que cria obri-
gacao de pagamento para o Estado, sera emitida apos
a autorizacao da autoridade ordenadora da despesa.

5. DA ENTREGA DE NUMERARIO

O Servidor responsavel por Adiantamento de-
vera ser titular de uma conta corrente “Adiantamen-
to” no Banco Nossa Caixa S.A. destinada exclusiva-
mente a movimentacdo financeira das despesas re-
lativas ao Adiantamento, ou podera ser cadastrado
na Secretaria da Fazenda e receber o “cartao eletronico
de compras”, a depender da natureza da despesa.

6. DA DESPESA

6.1. MEIOS DE PAGAMENTO
Os pagamentos das despesas ao fornecedor
poderao ser efetuados:
a) mediante cheque emitido pelo Servico Téc-
nico de Tesouraria da ALESP em nome da em-
presa contratada, cujos dados deverao ser
fornecidos pelo responsavel pela conta Adian-
tamento, mediante memorando;
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b) mediante retirada de numerario, previa-
mente solicitada por memorando, para pa-
gamento a empresa contratada;

c) mediante pagamento por meio de “cartao
eletronico de compras”, a depender da nature-
za da despesa.

6.2. TIPOS DE DESPESAS PERMITIDAS

Poderao ser realizadas despesas extraordina-
rias e urgentes com:

- Material de consumo;

- Servigos de terceiros;

Vale ressaltar que NAO poderdo ser objeto
de despesa por regime de Adiantamento:
- Material permanente;
- Material disponivel no Almoxarifado da
ALESP;
- Material que possa ser estocado;
- Material constante de contrato celebrado
pela ALESP.

7. DA PRESTACAO DE CONTAS
A comprovacao das despesas efetuadas por
servidor ou parlamentar sera realizada através da
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prestacdo de contas. Deverd ser encaminhado um
memorando ao Departamento de Financas, no qual
serao informados o valor das despesas realizadas e
o valor do saldo nao-utilizado. Todos os documentos
fiscais que comprovem as despesas efetuadas deve-
rao ser anexados juntamente com 3 cotagdes de pre-
¢o, bem como as justificativas que ensejaram a ne-
cessidade da despesa por meio de Adiantamento (v.
Anexo 2 - pag. 18)

O titular do Adiantamento tera até 10 (dez) dias,
contados a partir do Gltimo dia do prazo de apli-
cacao, para efetuar a competente prestacao de
contas, desde que nao tenha utilizado dois em-
penhos e nao necessite de abertura de novo
Adiantamento neste periodo. Neste caso, a pres-
tacao de contas devera ocorrer antes do térmi-
no do prazo de aplicacao.

7.1. DOS DOCUMENTOS DE DESPESAS
E FORMALIDADES EXIGIDAS

7.1.1 Para efeito da prestacao de contas,
serao consideradas validas somente as notas fiscais
originais, corretamente preenchidas e em 12 via.
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7.1.2 N3ao serao aceitos documentos que apre-
sentem alteragdes, emendas ou rasuras que lhes
prejudiquem a clareza.

7.1.3 Devera ser apresentada declaragao de
recebimento do material adquirido ou do servico pres-
tado, que podera ser feita no préprio documento,
através de carimbo apropriado no verso da nota fis-
cal. A data do recebimento devera ser idéntica a
da emissao da nota.

7.1.4 Os documentos deverao ser grampea-
dos em papel A4. Cada folha podera conter mais de
um documento, desde que nao sobrepostos. As pagi-
nas deverao ser numeradas e rubricadas.

7.1.5 Devera ser observada a compatibilida-
de entre o objeto solicitado e o tipo de nota fiscal
emitida. A aquisicao de mercadoria devera ser acom-
panhada de Nota Fiscal Mercantil, enquanto que a
prestacao de servigcos devera ser acompanhada por
Nota Fiscal de Servicos.

7.1.6 Tendo em vista que alguns tipos de pres-
tacao de servicos sao passiveis de retencao de impos-
tos, o responsavel pelo Adiantamento devera verificar
se a nota fiscal emitida estéa em conformidade com a
legislacdo tributaria. Neste caso, o 6rgao técnico da
ALESP podera ser consultado previamente.
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8. RECOLHIMENTO DOS SALDOS NAO UTILIZADOS

Apos a realizacdo de todas as despesas, o
responsavel pelo Adiantamento devera encaminhar
memorando ao Departamento de Financas informan-
do que ndo ha mais gastos a serem efetuados, e
solicitando o fechamento do empenho daquele més.
Somente entdao podera ser solicitada abertura de em-
penho para o més subseqlente.

Caso o numerario entregue nao tenha sido
totalmente utilizado, o saldo remanescente devera
ser recolhido ao Servico Técnico de Tesouraria e Pres-
tacao de Contas da ALESP, mediante memorando ao
Departamento de Finangas.

O Servico Técnico de Tesouraria e Prestacao
de Contas da ALESP entrara em contato com o res-
ponsavel para a formalizacdo da devolucdo do saldo
do Adiantamento.

9. ANALISEE APROVACZ\O DA PRESTACI"AO
DE CONTAS (interno)

O 6rgao técnico competente procedera a pres-
tacao de contas da documentacao juntada ao pro-
cesso. Caso se verifigue que as despesas foram pro-
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cessadas em conformidade com as disposicoes le-
gais, serao encaminhadas para aprovacao da autori-
dade competente (Mesa da ALESP), permanecendo a
disposicao do Tribunal de Contas para fins de auditoria.

Contrariamente, caso seja constatado que as
despesas ndo atendem as disposicOes legais, elas
serao glosadas e o titular do Adiantamento sera res-
ponsabilizado pelo gasto.

10. DISPOSICOES GERAIS

10.1. RESPEITO AO OBJETO E
NATUREZA DA CLASSIFICAGCAO

A aquisicdao de mercadoria ou prestacao de
servico deve se ater a classificacdao contabil do em-
penho (v. Anexo 3 - pag. 19). Portanto, se a classi-
ficacdo do empenho é de servico, deve ser utilizado
necessariamente para prestacao de um servico. Se a
classificacdo do empenho é de material de consumo
nao podera ser utilizado para prestacdao de um servi-
¢co, devendo servir necessariamente para aquisicao
de material de consumo, respeitando-se ainda o item
da classificacao contabil.
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Exemplos:

Empenho emitido para

Material de Consumo — MATERIAL DE

ESCRITORIO
(339030 41)
Empenho emitido para ~
Servico CONFECCAO
G DE CARIMBOS
(3390 39 99) (outros servicos)

10.2. RESPEITO AO PRAZO DE APLICAGCAO

Prazo de aplicacao é o periodo indicado na
Nota de Empenho para a realizacao das des-
pesas e, via de regra, estende-se da data de
sua abertura até o ultimo dia do més. Exceto
para cartao eletronico de compras, que é o
indicado na OB (Ordem Bancaria de Crédito).

Dentro do prazo de aplicagao do empenho, o
responsavel pelo Adiantamento realiza as despesas
e guarda os comprovantes. No final do periodo, pres-
tara contas da despesa e recolhera aos cofres da
entidade o saldo nao utilizado.
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10.3. CONSEQUENCIAS DA NAO PRESTACAO
DE CONTAS

O retardamento da prestacao de contas - en-
trega da documentacdo relativa as despesas
efetuadas durante o prazo de aplicacdo - implicara
na impossibilidade de abertura de novos empenhos,
além de enquadrar o titular do Adiantamento em si-
tuacao de “alcance”.

Servidor em alcance é aquele que possui

empenho aberto em seu nome, e ainda nao
regularizou a prestacao de contas.

A esse respeito, segue abaixo a legislacao
pertinente sobre as conseqiéncias decorrentes do
nao cumprimento das exigéncias legais:

Art. 69 - Ndo se fara adiantamento a servidor em alcance
nem a responsavel por dois adiantamentos
Lei Federal n.© 4.320, de 17 de marco de 1964

Artigo 41 - Ndo se fara novo adiantamento:
I - a quem néo haja prestado contas, no prazo legal,;
II - a guem, dentro de 30 (trinta) dias, deixar de atender a
notificacdo para regularizar prestacao de contas.
Lei Estadual n.© 10.320, de 16 de dezembro de 1968

14



Manual de Adiantamento

Artigo 245 - O funcionario é responsavel por todos os pre-
juizos que, nessa qualidade, causar a Fazenda Estadual,
por dolo ou culpa, devidamente apurados.

Paragrafo unico - Caracteriza-se especialmente a respon-
sabilidade:

I - pela sonegacdo de valores e objetos confiados a sua
guarda ou responsabilidade, ou por ndo prestar contas, ou
por ndo as tomar, na forma e no prazo estabelecidos nas
leis, regulamentos, regimentos, instrucées e ordens de ser-
vico;

II - pelas faltas, danos, avarias e quaisquer outros prejui-
Zos que sofrerem os bens e os materiais sob sua guarda,
ou sujeitos a seu exame ou fiscalizacdo;

IIT - pela falta ou inexatiddo das necessarias averbagoes
nas notas de despacho, guias e outros documentos da
receita, ou que tenham com eles relacdo; e

IV - por qualquer erro de calculo ou reducgédo contra a
Fazenda Estadual.

Artigo 246 - O funcionario que adquirir materiais em desa-
cordo com disposi¢oes legais e regulamentares, serd res-
ponsabilizado pelo respectivo custo, sem prejuizo das pe-
nalidades disciplinares cabiveis, podendo-se proceder ao
desconto no seu vencimento ou remuneragao.
Lei Estadual n.© 10.261, de 28 de outubro de 1968
(Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis do Estado)

O responsavel por Adiantamento que nao pres-

tar contas dentro do prazo legal é considerado em
alcance, podendo ser responsabilizado. O servidor
considerado em alcance e que, notificado, ndao apre-
sentar suas contas dentro do novo prazo concedido
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fica sujeito a sindicancia e, conforme o resultado des-
ta, a processo administrativo com todas as suas con-
seqléncias.

10.4. PREENCHIMENTO DO DOCUMENTO FISCAL
A nota fiscal devera necessariamente conter
0s seguintes dados:

* Nome do o6rgao publico: ASSEM-
BLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE SAO
PAULO

* C.N.P.].: 59.952.259/0001-85

* Data de emissao (dentro do prazo
de aplicagao)

* Descricao completa do objeto ad-
quirido ou servico prestado (compati-
vel com o empenho emitido)

* Preco Unitario e Preco Total

* Informacdao de Retencao de Impos-
to sobre a Renda ou INSS, se houver

16
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MODELO DE SOLICITACI\O DE

ABERTURA DE EMPENHO DE ADIANTAMENTO

Sao Paulo, .......... de i de ........
Senhora Secretaria Geral de Administracgao,

Solicito abertura de Empenho-Adian-

tamento em nome de ... para despesas
e i [ol0] 1 , ha cate-
goria €CoNOMICA wuvvvrvrveneieeieneenenenenens , atividade econdmica
......................................... ,hovalorde .....oooovviiiiiieiinenns
mensais.

Esclarecemos que, apds autorizada
a referida abertura de empenho, o numerario devera ser en-
tregue ao Sr(a@). cvvieviiiiiiii (opcional)

Informo que estou ciente da neces-
sidade de justificar, de forma clara e objetiva, cada uma das
despesas efetuadas, bem como de apresentar cotacao sempre
que possivel - ou justificar sua impossibilidade - sob pena de
indeferimento da solicitacao do Adiantamento.

Respeitosamente,

NOME COMPLETO, CARGO
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|(Anexo 2)|

MODELO DE PRESTAGCAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTO

MEMO N.°
Senhor(a) Diretor(a) do Departamento de Finangas

Considerando a emissao de Empenhos de Adiantamen-

to para atender as necessidades deste Departamento no periodo de

a , encaminho, a Vossa Senhoria, a competente Pres-

tagdo de Contas, discriminada abaixo, acompanhada dos respectivos do-
cumentos fiscais, que seguem em anexo:

CALCULO DO SALDO A SERRECOLHIDO

N.°DO CLASSIFJCACAO VALOR DO VALOR SALDO ASER
EMPENHO ECONOMICA EMPENHO UTILIZADO RECOLHIDO

INFORMAGOES SOBRE A DESPESA

N.°NOTA DATADE NOME DAEMPRESA VALOR (R$)
FISCAL EMISSAO
JUSTIFICATIVA:

Diante do exposto, e tendo a aquisi¢ao / prestagéo sido
realizada em conformidade com a nossa solicitagao, informamos que o
valor total a ser recolhido é R$ ( ).
Declaramos, ainda, que nao ha mais despesas correndo por conta deste
empenho, motivo pelo qual solicitamos seu encerramento.

Departamento , em / /

NOME COMPLETO, CARGO

18
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(Anexo 3)|
£a3
PRINCIPAIS CLASSIFICACOES ECONOMICAS UTILIZADAS
UNIDADE CLASSIFICACAO DESCRICAO
ECONOMICA
33903060 SUPRIMENTOS DE INFORMATICA
PECAS, ACESSORIOS E COMPO-
33903061 NENTES DE INFORMATICA
SERVIGOS, PROGRAMAS E
DIDO
33903912 APLICATIVOS DE INFORMATICA
LOCACAO DE EQUIPAMENTOS
90391 -
33903913 PARA INFORMATICA
INSTALACAO E MANUTENCAO EM
90392 -
33903920 EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA
MEDICAMENTO E INSUMOS
33903030 FARMACEUTICOS
SERVIGO -
TECNICO DE 9 1 MATERIAL MEDICO-
SAUDE 3390303 ODONTOLOGICO
OUTROS SERVICOS E ENCAR-
903999 )
33903 GOS - PESSOA JURIDICA
SERV. TEC. . .
CRECHE 33903010 GENEROS ALIMENTICIOS
33905016 CORREIOS, TELEGRAFOS E TELEX
SERV. PROTO-
COLO GERAL PECAS DE REPOSIGAO E
33903050 ACESSORIOS
STEMC 33903052 MATERIAL DE CONSTRUCAO
33903090 OUTROS MATERIAIS DE CONSUMO
SMR 9 PECAS DE REPOSIGAO E
33903050 ACESSORIOS
CONSERVAGAO E MANUTENGAO
DAME 33903980 DE BENS MOVEIS E IMOVEIS

OUTROS SERVICOS E ENCARGOS
33903999 - PESSOA JURIDICA
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PARTE II - VIAGENS

1. PROCEDIMENTOS (VALIDOS PARA
FUNCIONARIOS E DEPUTADOS)

O reembolso das despesas efetuadas, previa-
mente autorizadas, em razao de viagem estara con-
dicionado a sua devida comprovacao, que devera ser
realizada mediante a apresentacao das notas fiscais
e/ou recibos no prazo maximo de 10 (dez) dias apds
o término do evento. O memorando devera ser enca-
minhado a Diretoria do Departamento de Financgas
através do Servico de Protocolo Geral (v. Anexo 4,
pag. 24).

A autorizacao de viagem para funcionario sera
formalizada por Decisao de Mesa. A autorizacao de
viagem para Deputado para representar a Alesp ocor-
rera mediante autorizacdo do plenario, publicacdo do
Ato constituindo a comissao e Decisao de Mesa.
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Os comprovantes de despesas, de-

vidamente quitadas, deverao referir-se
ao periodo de viagem autorizado e con-
terao as seguintes informacgoes:

* Nome do 6rg&o pablico: ASSEMBLEIA
LEGISLATIVA DO ESTADO DE SAO PAULO

* Endereco: Av. Pedro Alvares Cabral, 201
* C.N.P.J.: 59.952.259/0001-85
* Data de emissao:

2. TIPOS DE DESPESAS DE VIAGENS
HOSPEDAGEM

= Nota fiscal corretamente preenchida

» Discriminagao dos servigos utilizados, devendo
constar as despesas efetuadas diariamente

= Nao serao autorizadas despesas com: frigobar,
bebidas alcodlicas, gorjetas e cigarros.

REFEICAO

= Nota fiscal corretamente preenchida

» Discriminacao do numero de refeicOes servidas.
Se houver mais de um beneficiario (devidamente
autorizado pela Decisao de Mesa), relacionar seus
nomes completos no verso.

» Nao serao autorizadas despesas com: bebidas
alcodlicas, gorjetas e cigarros.
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INSCRICAO
(em caso de eventos, seminarios, congressos e ou-
tros certames culturais e/ou politicos)

Se o evento for pago, apresentar recibo
comprobatério da Inscricdo e/ou nota fiscal, se
houver. O documento devera ser preenchido em
nome da Assembléia Legislativa do Estado de Sao
Paulo e conter descricao pormenorizada do even-
to.

Se o participante for funcionario da ALESP, devera
ser apresentado certificado de participagao.

PASSAGENS AEREAS

Devera ser apresentado o bilhete da companhia
aérea, comprovando a viagem de ida e volta. O
ticket de embarque também deve ser incluido.
As passagens deverao ser contra apresenta-
Gao, nao se aceitando pagamento parcelado e
cartao de crédito.

TAXI

Anexacao dos comprovantes, corretamente pre-
enchidos, fornecidos pelo taxista e/ou declaragao
assinada pelo servidor, informando percurso, data,
valor e placa do taxi. (v. Anexo 5, pag. 19)
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3. PREENCHIMENTO DO DOCUMENTO FISCAL

A nota fiscal devera ser emitida contendo sem-
pre os seguintes dados:

* Nome do 6rgao pablico: ASSEMBLEIA
LEGISLATIVA DO ESTADO DE SAO PAULO
* C.N.P.]J.: 59.952.259/0001-85

* Data de emissao (dentro do prazo de
aplicacao)

* Descricao completa do objeto
adquirido ou servico prestado (compativel
com o empenho emitido)

* Preco Unitario e Preco Total
Informacdo de Retencao de Imposto so-
bre a Renda ou INSS, se houver
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|§Anexo 4)|

MODELO DE MEMORANDO DA PRESTACAO

DE CONTAS DA VIAGEM

Sao Paulo,

Memorando n.© S/N
Assunto: Prestacao de Contas de despesas com viagem

de

de

Senhor (a) Secretario (a) Geral de Administracao
Encaminhamos os documentos fiscais das des-
pesas realizadas em razao de viagem realizada conforme

os dados abaixo

LOCALE 1ttt
PERTODO: ...
NOME DO EVENTO: «..evviteeieicrrieieie et
VALOR TOTAL DA DESPESA REALIZADA: .....cvvviriririririrarienns

DISCRIMINACAO DAS DESPESAS

DOCUMENTO FINALIDADE |EMPRESA| DATA DE | VALOR
EMISSAOQO
Passagem aérea | Transporte
Nota fiscal n.° Alimentacdo
Nota fiscal n.° Hospedagem
Recibo Taxi
TOTAL

Atenciosamente,

ASSINATURA
(DO SERVIDOR OU DO DEPUTADO)
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(Anexo 5)

DECLARACADO

Declaro, para os fins cabiveis, que o transpor-
te foi realizado através de taxi, cujos dados seguem
abaixo:

* NOME DO(S) USUARIO(S): .vvvineereriieeeerieeeessseessssesssnnnesens
*NOME DO EVENTO: ..oeiiiiiieeieeiirieirreieeeeeeeeeeeeeeeeeeaeaaenaenns
*LOCAL DO EVENTO: .uuvvviivrriiiieeereeeeeeeeeeeeessseeesseesissnssssnnns
*DATA DA UTILIZAGAO DO TAXI: tovvveiviiiiiiiiieeeeeeeeeeeeee
KCHAPA DO TAXI: 1uuiiiiieeeeeeeeeice e e e e e e e e e e e e e e e eees
*V/ALOR DESPENDIDO: ...vvvvvvvvirieeieeeeeeeeeeeeeeeseeseeeseeseeeaeaeaaens
*ITINERARIO DO TAXI: .evvviiviiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeiiiieeaeeeeeeeeees

Sao Paulo, de de

ASSINATURA
(DO SERVIDOR OU DO PARLAMENTAR)
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PARTE III - CARTAO

1. REQUISITOS PARA UTILIZACAO DO CARTAO

A utilizacdao do Cartao Eletrénico de Compras
fica condicionada a natureza da despesa. Somente al-
guns itens sao aceitos para aquisicao por meio do
cartao.

Antes de se efetuar a aquisicdo, devera ser
realizada cotacao de precgos para escolha do fornece-
dor que ofereca as condigdes mais vantajosas para a
ALESP.

A normatizacao do Cartao Eletrénico de Com-
pras esta contida no Decreto n.° 46.543, de 14 de
fevereiro de 2002.

2. SOLICITACAO DO CARTAO
A solicitacdo do Cartao Eletronico de Compras

deverd ser realizada através de memorando encami-
nhado ao Departamento de Finangas via Servico de
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Protocolo Geral, acompanhado de xerox dos documen-
tos de identidade (R.G.) e do C.P.F.

Deve-se aguardar um prazo minimo de 5 (cin-
co) dias uteis para a confeccao do cartdo.

3. SOLICITAGAO MENSAL DO ADIANTAMENTO

Devera ser encaminhado memorando ao De-
partamento de Finangas solicitando a quantia a ser
reservada para o uso durante o més, discriminando o
tipo de despesa que serd realizada.

4. PRESTACAO DE CONTAS

A prestacdao de contas obedece as disposi-
¢Oes do Adiantamento, ressalvando-se a necessida-
de adicional de ser juntado o recibo de quitacao da
despesa emitido pela maquina eletronica do estabe-
lecimento na mesma data da nota fiscal.

O memorando de encaminhamento obedece ao
padrao do Adiantamento normal, devendo necessari-
amente conter justificativa da despesa realizada.
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As duvidas relacionadas a procedimentos
de utilizacao do cartdo eletrénico de com-
pras poderao ser dirimidas pelo e-mail
cartaodecompras@fazenda.sp.gov.br ou
pelos telefones 3243-3584 e 3243-3589
da Secretaria da Fazenda.
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