ESTADO DE ALAGOAS
GABINETE DO GOVERNADOR

DECRETON° 37. 119 ge /8 de faﬂ)"" de 1997

ESTABELECE  NORMAS ~ RELATIVAS A  CONCESSAO DE
ADIANTAMENTO DE NUMERARIO A SERVIDOR PUBLICO, REGULA A SUA
APLICACAO E PRESTACAQ DE CONTAS E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O GOVERNADOR DO ESTADO DE ALAGOAS, no uso da
atribuigio que the confere o artigo 107, inciso IV, da ConstituigZo Estadual;

CONSIDERANDO o que estabelecem os artigos 68 ¢ 69 da Lei
Federal n® 4.320 de 17 de margo de 1964;

CONSIDERANDO ainda a necessidade de se promover o
desenvolvimento uniforme do fluxo de documentos que compdem a ¢xecugio da despesa estadual e, também, de se
regular a aplicagdo ¢ as prestagdes de contas do numerario entregue a titulo de adiantamento,

DECRET A:
DISPOSICOES PRELIMINARES

CAPITULO 1
DO ADIANTAMENTO

Art. 1° - O regime de Adiantamento a servidor é aplicavel aos casos de despesas
expressamente definidas em Lei e consiste na entrega de numerario a servidor no exercicio regular de
fungdio pablica, sempre precedida de empenho na dotagio orgamentaria propria, cujo pagamento ndo
possa subordinar-se ao trémite normal de processo administrativo-financeiro.

§ 1° - A cada adiantamento concedido, poderdo corresponder diversos empenhos, de
acordo com sua natureza e o programa de trabalho, entendidas como despesas de
custeio.

§ 2° - Subordinam-se 4s normas deste decreto, os Org&os da Administra¢do Direta, as
Autarquias, e as Fundages Publicas.

§ 3° - Constituem documentos basicos de Adiantamento a servidor:
1 - Solicitagiio de Adiantamento (Anexo I);
2 - Prestagao de Contas (Anexo IT).
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Art. 2° - Podera ser concedido, excepcionalmente, a critério do ordenador da despesa
¢ sob sua inteira responsabilidade, 02 (dois) Adiantamentos de Numerario por més, de acordo com o
art. 4° deste decreto, para as coordenadorias, departamentos, diretorias e outros setores equivalentes
nos orgdos e entidades definidos no § 2° do art. 1° deste decreto.

Pardgrafo Unico - Na hipotese prevista no arf. 3°, inciso JII deste decreto, o
nimero de Adiantamentos correspondera ao de viagens em objeto de servigo
realizadas a cada més.

Art. 3°- Poderdo ser realizadas por meio de Adiantamento, as seguintes despesas:

I- De pequenc valor pecunidrio e de pronto pagamento, entendidas como tais as que
devam ser efetuadas para atender a necessidades inadiaveis do servigo pablico, como:

a) compras e servigos para atender urgéncia, emergéncia ou situagBes extraordinarias,
que possam causar prejuizos ao Estado ou prejudicar o bom funcionamento do servigo
publico;

b) material para consumo imediato;

1X - por deslocamento do agente no pais, em missio oficial, quando obrigatoriamente

deva realizar pesquisa, e diligéncias na sua area de atuagdo, ou fora do local da sede
de sua Unidade Administrativa, conforme autorizado na Solicitagdo do Adiantamento.

1M - de deslocamento no pais ou no exterior, do chefe do Poder Executivo.

Parigrafo Unico - E proibida a aquisigo de equipamento e material permanente com
recursos provenientes de Adiantamento,

Seciio 1
DA CONCESSAQ

Art. 4° - O valor liberado a titulo de Adiantamento de Numerario ndo podera exceder
o limite fixado na legislagfio pertinente para dispensa de licitagio.

§ 1° - O limite fixado neste artigo néo se aplica aos Adiantamentos destinados a
atender as despesas referidas no inciso III do artigo precedente.

§ 2°- O servidor a quem haja sido concedido Adiantamento devera prestar contas no
prazo maximo de 40 (quarenta) dias contados da date do recebimento do numerdrio.
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Art. 5° - Néo sera concedido novo Adiantamento de Numerario:

I - ao servidor que do anterior ndo tenha prestado contas;

11 - a servidor que esteja respondendo a inquérito administrativo;

Art. 6°- E vedada a concessio de Adiantamento para cobertura de despesas ji

realizadas, somente sendo admitidos documentos comprobatorios, com data igual e/ou posterior i
data do recebimento do numerdrio pelo responsével.

Art. 7° - O titular do Adiantamento ndo podera transferir a sua responsabilidade a
outro servidor.

Seciio 11
DA SOLICITACAO

Art. 8 - A solicitagdo para concessdo do Adiantamento sera dirigida ao titular da
Unidade Administrativa e devera conter:

I - nome, matricula, cargo ou fungio, R.G. e CPF do servidor responsavel; -
ii- classificagiio da despesa;

HI - valor expresso em moeda corrente e por extenso;

IV - periodo de aplicagio ¢ prazo para comprovagio,

V - justificativa circunstanciada do titular do setor requisitante do adiantamento,
conforme hierarquia do Orgdio ou Entidade, ao Ordenador de Despesas, a quem cabe
decidir quanto & conveniéncia e oportunidade da concessdo, nfo sendo admitida
aplicagio do Adiantamento fora dos pardmetros dessa justificativa.

Secio I
DO RECEBIMENTO E DA APLICACAQO

Ari. 3° - O Adiantamenio de Numerario s0 podera ser aplicado deniro do exercicio
financeiro em que for concedido.

Art. 10° - O prazo de aplicagfo é de no maximo 30 (trinta) dias, contados a partir da
data do recebimento do numeridrio.

Pardgrafo Unicoe - E vedada a aplicagiio além do prazo definido neste artigo.

P -
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CAPITULO 11
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 11 - O responsavel pelo Adiantamento devera encaminhar a Prestagiio de Contas
do numerario recebido ao Setor Financeire da Unidade Administrativa a que pertencer.

Art, 12 - A prestagiio de contas do Adiantamento de Numerario recebido seré feita,
pelo responsavel, no maximo até 10 (dez) dias corridos, a contar do término do prazo de aplicagiio
fixado no art. 10 deste decreto.

Paragrafo Unico - No més de dezembro, excepcionalmente, todas as concessdes de
Adiantamento de Numerario deverfio ter as contas prestadas até o dia 15 (quinze),
para efeito de encerramento do exercicio financeiro.

Secio I
DO RECOLHIMENTO DO SALDO NAOQ UTILIZADO
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Conta Tipo “ C ” do orgdo concessor, até o ultimo dia de aplicagio, mediante guia de deposito
bancario, onde constaré o nome do responsavel e o n° do processo de concessdo do Adiantamento.

Art. 14 - No més de dezembro todos os saldos de Adiantamente de Numerario serio
recolhidos 4 Conta Tipo “ C ” da Unidade concedente até o dia 15 {quinze), mesmo que ¢ prazo de
aplicac@o nfo tenha expirado.

Secio 11
DOS DOCUMENTOS COMPROBATORIOS

Art. 15 - Os processos de Solicitagio de Adiantamento e de Prestagio de Contas,
serdo obrigatoriamente instruidos com os documentos previstos neste decreto, sendo os comprovantes
da despesa emitidos em nome do Estado de Alagoas, com indicagio da Unidade concedente.

Art. 16 ~ Os comprovantes das despesas definidos no art. 3 incisos I e I, nio

poderdo ultrapassar, individualmente, o valor correspondente a 20% (vmte por cento) do limite

estabelecndo no art. 4° deste decreto.
]
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Art. 17 - Os comprovantes de despesas, quando de dimensdes reduzidas, serdo
colados pela extremidade acima ¢ a esquerda, em folha de papel tamanho oficio, de forma a facilitar o
exame de sua frente ¢ verso e sem que fiquem sobrepostos uns aos outros.

Art. 18 - No processo de Prestagdo de Contas, o comprovante de despesa realizada
somente sera admitido, quando apresentado dentro do prazo de aplicagéo para o qual foi concedido o
Adiantamento.

Art. 19 - Nio serdo aceitos comprovantes de despesas rasurados, emendados, ilegiveis
e com data anterior ou posterior ao periodo da aplicagio do Adiantamento, ou que se refira a despesa
ndo classificdvel na espécie de Adiantamento concedido.

Paragrafo Unico - Somente serdio aceitos comprovantes originais, ndo se admitindo

outras vias , copias xerox, fotocopia ou outra espécie de reproduggo.

Art. 20 - QOcorrendo aplicagic de numerario de Adiantamento em despesa de
classificagfio diferente daquela para a qual foi autorizado, o responsavel estara obrigado a restituir o
respectivo valor.

Parigrafo Unico - A baixa da responsabilidade somente ocorrera, apos a efetivagio

da restituiggo.

-

Ari. Zi - Verificada a apreseniagio de comprovanie de despesa coin valor €xorvitanie
em relagio ao prego de mercado, o Setor Financeiro ou Orgio equivalente, devera glosar o documento.

Art. 22 - Nos documentos comprobatorios da realizagdo da despesa a que alude este
decreto, deverdo constar, obrigatoriamente:

I - os comprovantes ou recibos, com o “ATESTO” de que os servigos foram
efetivamente prestados, ou de que o material foi recebido pela reparticiio, passado por
funcionario que nfo o responsivel pelo Adiantamento, com o visto da autoridade
requisitante.

I1 - data de emissiio igual ou posterior 4 do recebimento do Adiantamento;
11 - comprovante do recolhimento de tributos, quando couber;

1V - comprovante de pagamento justificado, esclarecendo-se o destino da mercadoria,
a finalidade da realizagdio da despesa e do servigo e outras informag¢des que possam
melhor explicar a necessidade da operagio;

V - comprovantes de despesas realizadas, dispostos em ordem cronologica.

VI - nota fiscal de venda ao consumidor, no caso de compra de material;
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VII - nota fiscal de prestagio de servigos, no caso de prestagiio de servigos por
pessoe juridica,

VIII - no caso de prestagdo de servigos por pessoa fisica :
a) recibo de pagamento a auténomo;

b) recibo de pagamento de servico.

Art. 23 - Nos casos de aquisi¢io de material ou de qualquer outra operagdo sujeita a
tributo, nenhuma despesa sera admitida quando desacompanhada de documento fiscal regular, de acordo
com a legislagdo tributaria vigente.

Parigrafo Unico - Caso o documento comprobatorio ndo traga identificagio do
destinatario dos servigos, nem das aquisi¢bes, deverd vir acompanhado de recibo
discriminatério, indicando os itens adquiridos, o nome do responsavel pelo
Adiantamento ¢ a Unidade Administrativa a que pertencer, sem prejuizo da retengio
desse documento, para posterior verificagio da fiscalizagdo tributdria.

CAPITULO I
DAS PENALIDADES

Art. 24 - Na hipotese do ndo cumprimento do disposto no artigo 12, deste Decreto, o
responsével ficara sujeito as penalidades abaixo estipuladas, calcutadas sobre o valor do Adiantamento
concedido, corrigido pela UPFAL ou equivalente, na data em que apresentar a correspondente prestagio
de contas ao Setor Financeiro do Orgfio:

I - A partir do quadragésimo primeirc dia contado da data do recebimento do
numerario, incidira juros didrios e cumulativos de 0,033% ( trinta e trés milésimos por
cento);

I - A partir do septuagésimo segundo dia de atraso e, a partir dai, a cada 30 (trinta)
dias, incidira muita de 2 % (dois por cento) cumulativamente, ndo podendo ultrapassar
o exercicio financeiro, sob pena de ser promovida inscrigdo na Divida Ativa e abertura
contra o responsivel da competente aglio ecxecutiva fiscal, além de Inquérto
Administrativo Disciplinar.

Paragrafo Unico - Considerar-se-2 em alcance, incorrendo em responsabilidade
administrativa, civil e penal, o responsdvel por Adiantamento que ultrapassar, sem
prestar contas, 0 prazo maximo referido no art. 12 deste decreto.
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Secio Unica
DO DESCUMPRIMENTO DESTE DECRETO

Art. 25 - Quando a Prestagdo de Contas ndo atender a este decreto, o Gestor da
Unidade Administrativa, notificard o responsavel pelo Adiantamento para o recolhimento imediato da
parte que ndo foi aceita, a Conta tipo “C” da sua Unidade, cabendo-lhe posteriormente a comprovagio
do referido recothimento.

Paragrafo Unico - No caso da ndo regularizagio da prestagio de contas glosada,

aplicar-se-a o disposto no art.24, deste decreto.

CAPITULO IV
DA BAIXA DA RESPONSABILIDADE
Art. 26 - Se as contas forem consideradas regulares, o Setor Financeirc e/ou

equivalente na Administragiio Indireta, submeterd o processo da comprovagio, apensado ao da
concessdo, ao Ordenador da Despesa para aprovacio, ou ndo, das contas.

Art. 27 - Sendo aprovadas pelo Gestor da Unidade Administrativa, o processo
retornara ao Setor Financeiro e/ou equivalente na Administragio Indireta, para as seguintes
providéncias:

a) baixar a responsabilidade do servidor responsavel pelo Adiantamento;,

b) comunicar ao responsavel para tomar ciéncia, no proprio processo;

¢) arquivar o processo de Prestagdo de Contas apenso ao da Concesséo, em local
seguro onde ficara a disposi¢io dos Orgdos de fiscalizaggo.

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 28 - A nfio aprovagio das contas, ou o descumprimento da obrigacio da
prestagdo de contas apos o vencimento do prazo estabelecido no art. /2 deste decreto, importard.

1 - no 1° (primeiro) dia util subsegiiente, o Setor Financeiro e/ou equivalente na
Administra¢do Indireta encaminhara, o processo ao Ordenador da Despesa;

H - o Ordenador da Despesa, imediatamente, adotara as providéncias cabiveis, com
vista a Instauragio de Tomada de Contas.
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Art. 29 - O Setor Financeiro e/ou o equivalente na Administra¢do Indireta, no prazo
de 15 (quinze) dias uteis contados da publicagio deste decreto, realizara levantamento de todos os
processos de concessdo pendentes de prestagdo de contas € os encaminhard ao Ordenador de Despesas
para a Instaurag@o de Tomada de Contas.

Art. 30 - As eventuais duvidas quanto a forma de aplicacio e Prestagio de Contas dos
Adiantamentos de Numerario concedidos, serfio sanadas pelo Setor Financeirc efou setor equivalente
na Administra¢io Indireta.

Art. 31 - O Setor Financeiro efou o equivalente na Administra¢do Indireta ao
constatar, quaisquer irregularidades comunicadas e ndo sanadas, de imediato, informara o fato ao Titular
do Orgfo, para fins de apuragio de responsabilidade.

Art. 32 - A Secretaria da Fazenda - SEFAZ/AL, podera baixar normas
complementares, visando a plena execugdo deste Decreto.

Art. 33 - Na contagem dos prazos estabelecidos neste Decreto, excluir-se-a o dia do
inicio ¢ incluir-se-4 o do vencimento, e considerar-se-fo os dias consecutivos, exceto quando for
explicitamente disposto em contrério.

Pardgrafo Unico - S6 se iniciam e vencem os prazos referidos neste artigo, em dia de
expediente no Orgdo ou na Entidade.

Art. 34 - Este Decreto entrara em vigor na data de sua publica¢iio, com seus efeitos
retroagindo a 1° de janeiro de 1997, revogadas as disposigdes em contrario, em especial o Decreto
Estadual n° 2.467 de 26 de novembro de 1974, em seus artigos 24 a 45, no que se refere a
Adiantamento.

PALACIO MARECHAL FLORIANO, em Macei¢/AL, /B de oed  de
1997, 109° da Republica.

SECRETARIO DA FAZENDA
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ANEXO 1

SOLICITACAO DE ADIANTAMENTOQ| € Vet | NMERo jndkeicio

GOVERNQO DO ESTADO DE ALAGOAS

ORGAO /ENTIDADE CONCEDENTE SETOR SOLCITANTE
SERVIDOR RESPONSAVEL PELQ ADIANTAMENTO MATRICULA
ENDEREGO N° IDENTIDADE
CARGO / FUNGCAQ LOTAGAO N° CPF
FINALIDADE .
PRAZO DE APLICACAO
..................... DIAS
DATA DA _
COMPROVACAO
ATE ... oo, o,
DOTACAO ORCAMENTARIA VALOR
RS,
RS.
RS
RS.
VALOR TOTAIL. POR EXTENSO TOTAL
RS
SOLICITO CONCESSAD CONFERIDO
DATA ASSINATURA REQUISITANTE DATA ASSINATURA SETORIAL
CONCEDIDO EMPENHE-SE AUTORIZO PAGUE-SE
DATA ASSINATURA ORDENADOR DA DESPESA DATA ASS. TTTULAR DO ORGAO/ ENTIDADE
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ANEXO 11
PRESTAQATO DE CONTAS |[5614/c0DiGo UGE. NUMERO | FOLHA

De: ( SERVIDOR RESPONSAVEL PELO ADIANTAMENTO)

mifchfs

VALOR
CPF.n° RECEBIDORS ... .
Ao (SETOR FINANCEIRO)

DESPESAS REALIZADAS RS ..o

N° DO ADIANTAMENTO

SALDO NAO UTILIZADO R$ ..o,

APLICACAQ: de .../ ..o ... a didn COMPROVACAO : ........ oo [

RECEBIMENTO do VALOR .../w/ o |  PRESTACAQ DE CONTAS : oo ooiid oo

TOTAL
CONFERIDO PROTOCOLO DE ENTRADA
(Cidade / Estado, dia / més / ang)
RECEBIDO em ........... F o o
assinatura do respensivel pelo adiantamento ass. do responsavel pelo Setor Financeiro
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