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INSTRUGAO DE SERVIGO N° 195/2026*

Dispbe sobre diretrizes e procedimentos para a
concesséo, aplicagcdo e prestagdo de contas do
regime de adiantamento por suprimento de
fundos no a&mbito do Tribunal de Contas do
Estado do Parana, institui o Manual de
Adiantamentos do Tribunal e dé& outras
providéncias.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO PARANA,
no uso das atribuicbes estabelecidas no art. 122, I, da Lei Complementar Estadual n°
113, de 15 de dezembro de 2005, e com base nos arts. 16, XXVII e XXXIII, 187, lll, e
197, do Regimento Interno, e considerando o Procedimento Administrativo n°
89028/2026,

RESOLVE:

CAPITULO|
DAS DISPOSIGOES INICIAIS

Art. 1° Esta Instrugao de Servico dispde sobre diretrizes e procedimentos para
a concessao, aplicagdao e prestagdo de contas do regime de adiantamento por
suprimento de fundos no ambito do Tribunal de Contas do Estado do Parana, institui o
Manual de Adiantamentos do Tribunal e da outras providéncias.

Art. 2° O pedido de adiantamento e a respectiva prestacdo de contas serao
instaurados num unico procedimento por meio do sistema eletrénico proprio com o
assunto “Adiantamento”.

Paragrafo unico. Havendo necessidade de autuagao, distribuicdo e tramitacao
pelo Sistema de Tramite, na forma regimental e dos demais atos normativos do Tribunal,
o Procedimento Administrativo deve ser encaminhado a Diretoria de Protocolo para as
providéncias.

CAPITULOIII
DO MANUAL DE ADIANTAMENTO

Art. 3° O Manual de Adiantamento acompanha esta Instrugdao de Servico e
esta integrado pelos seguintes anexos:

| - Anexo 1, referente as orientagdes para o pedido de adiantamento e a
respectiva prestagao de contas;

Il - Anexo 2, referente a tramitacdo do Procedimento do Adiantamento, que

*Notas da Biblioteca:

a) Este texto ndo substitui o publicado no periddico: Diario Eletronico do Tribunal de Contas do Estado do Parana, Curitiba,
PR, ano 21, n. 3.629, p. 79-81, 9 mar. 2026.
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contempla o pedido de adiantamento e a respectiva prestacdo de contas pelo
responsavel.

CAPITULO Il
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 4° A instauracdo e a tramitacdo do Procedimento Administrativo de
Adiantamento devem observar as orientagcdes e a tramitagdo constantes dos anexos do
Manual de Adiantamentos, que estara disponivel no sistema informatizado.

Paragrafo unico. Os fluxos de tramitagdo devem ser adotados
preferencialmente como referéncia e podem ser adaptados conforme o caso concreto,
tendo a natureza exemplificativa.

Art. 5° Para a instauracao e tramitacdo do Procedimento Administrativo, o
requerente deve utilizar os modelos de oficios e demais atos disponiveis no sistema,
fazendo-se as adaptag¢des necessarias ao caso concreto.

Paragrafo unico. Na falta de modelo especifico para o Procedimento
Administrativo, o requerente deve iniciar pela redacido dos documentos, com base nos
modelos disponiveis no sistema.

Art. 6° Os modelos padronizados, referentes aos atos do Procedimento
Administrativo do Adiantamento, estardo disponiveis no sistema informatizado para
utilizacao na data da entrada em vigor desta Instrugao de Servico.

§ 1° Os modelos devem ser adotados preferencialmente como referéncia e
podem ser adaptados conforme o caso concreto, tendo a natureza exemplificativa.

§ 2° Eventuais alteragdes, inclusbes ou exclusbes dos modelos de atos
constantes do sistema podem ser feitas por meio de autorizacdo da Diretoria-Geral em
procedimento administrativo instaurado pela unidade requerente.

§ 3° Apds a autorizagdo da Diretoria-Geral, conforme o § 2°, a Diretoria de
Tecnologia da Informacéo adotara as providéncias, ficando o registro na base de dados
para conhecimento das alteragdes.

Art. 7° O uso do meio eletrbnico para a tramitacdo do Procedimento
Administrativo do Adiantamento deve observar, no que couber, as regras contidas no
Regimento Interno para o uso do meio eletrénico, referente aos processos e
requerimentos.

Art. 8° Eventuais alteragdes desta Instrucido de Servico e do Manual de
Adiantamentos devem ser feitas mediante Proposta de Projeto de Instrugdo de Servigo,
instaurada pela unidade competente no sistema de procedimentos administrativos.

Art. 9° Esta Instrugdo de Servigo entra em vigor na data de sua publicacao.

Curitiba, 5 de marco de 2026.

- assinatura digital -
Conselheiro IVENS ZSCHOERPER LINHARES
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Presidente

MANUAL DOS ADIANTAMENTOS DO TRIBUNAL

Este Manual dos Adiantamentos do Tribunal' orienta os Pedidos de
Adiantamento no ambito do Tribunal e respectiva Prestacdo de Contas do Adiantamento,
estando composto dos seguintes Anexos:

1. Anexo 1, referente as orientagdes para o pedido de adiantamento e a
respectiva prestagao de contas;

2. Anexo 2, referente a tramitagdo do Procedimento do Adiantamento,
que contempla o pedido de adiantamento e a respectiva prestagdo de contas pelo
responsavel.

! Instituido pela Instrucédo de Servigo n° 195, de 5 de margo de 2026.
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ANEXO 1
PEDIDO E PRESTAGAO DE CONTAS DO ADIANTAMENTO

1. O que é o Suprimento de Fundos?

O Adiantamento por suprimento de fundos consiste na entrega de numerario a
servidor(a) para a realizagado de despesas que, por causa da sua natureza ou devido a
urgéncia na sua realizag&do, sejam incompativeis com o processo normal de compra,
sendo obrigatoriamente precedido de empenho prévio em dotagao prépria.

2. Quais sao as normas que disciplinam o Suprimento de Fundos?

As principais normas que regulamentam o suprimento de fundos sao as seguintes:
o Lei Federal 4.320, de 17 de margo de 1964:

= Art. 65. O pagamento da despesa sera efetuado por tesouraria ou
pagadoria regularmente instituidas por estabelecimentos bancarios
credenciados e, em casos excepcionais, por meio de adiantamento.

= Art. 68. O regime de adiantamento é aplicavel aos casos de despesas
expressamente definidos em lei e consiste na entrega de numerario a
servidor, sempre precedida de empenho na dotagéo propria para o fim de
realizar despesas, que ndo possam subordinar-se ao processo normal de
aplicacéo.

= Art. 69. Ndo se faréd adiantamento a servidor em alcance nem a
responsavel por dois adiantamentos.

° Decreto-Lei 200, de 25 de fevereiro de 1967

= Art. 74, § 3° - Em casos excepcionais, quando houver despesa néo
atendivel pela via bancaria, as autoridades ordenadoras poderao
autorizar suprimentos de fundos, de preferéncia a agentes afiangados,
fazendo-se os lancamentos contabeis necessarios e fixando-se prazo
para comprovacgao dos gastos.

o Lei Estadual 16.949, de 24 de novembro de 2011: Regime de Adiantamento no Parana.

. Decreto Estadual 5.006, de 22 de junho de 2012: Regulamenta a Lei Estadual 16.949, de
2011

. Decreto Estadual 9.046, de 21 de fevereiro de 2025: Atualizou o Decreto Estadual 5.006,
de 2012.

3. Como solicitar um Adiantamento por Suprimento de Fundos?

Para solicitar um adiantamento por suprimento de fundos a Unidade deve instaurar um
procedimento na Central com um oficio que deve conter no minimo as seguintes
informacgdes:

° Unidade requerente;
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. Justificativa da necessidade do adiantamento;

o Dados do servidor que ficara responsavel pelo adiantamento: Nome, Matricula,
CPF e Data de Nascimento;

o Valor e natureza do(s) adiantamento(s) solicitado(s): Material de consumo e/ou
outros servicos de terceiros;

o Assinatura do servidor que ficara responsavel pelo adiantamento;
o Assinatura do gestor da unidade.

ApoOs a instauragao pela unidade requerente, o procedimento deve tramitar da seguinte
forma:

o Diretoria Geral

. Manifestacao da Diretoria Geral.
o Gabinete da Presidéncia

. Autorizagao de liberagao do adiantamento.
. Diretoria de Financgas.

. Operacionalizagao do adiantamento.

4. Como funciona o Cartao Adiantamento?

a) Apos o procedimento de solicitagdo chegar na Diretoria de Finangas — DF com o
despacho do Gabinete da Presidéncia autorizando a concessao do adiantamento, sera
solicitada a emissao do cartdo adiantamento ao Banco do Brasil. Este tramite leva em
média 15 dias.

b) O cartdo sera emitido em nome do suprido e enviado para a DF no prazo acima
mencionado, sendo que em seguida o suprido sera chamado para assinar o termo de
recebimento do cartao.

c¢) O suprido sera informado de seu "Numero de Titularidade", com o qual devera ir até
uma agéncia do Banco do Brasil, em um caixa comum para cadastramento da senha.
Esse procedimento ndo pode ser realizado em caixa eletronico.

d) Apds o cadastro da senha sera possivel desbloquear o cartdo. Este desbloqueio deve
ser feito, preferencialmente, no caixa-eletronico do Banco do Brasil.

e) Apds o desbloqueio do cartao, o suprido devera comunicar o fato a DF. Em seguida a
Diretoria de Finangas procedera a disponibilidade do saldo financeiro do adiantamento.

f) Logo apés a inclusédo do saldo do adiantamento, a DF comunicara ao suprido que o
cartdo se encontra disponivel para uso.

g) O cartao adiantamento sera utilizado na fungéo crédito e com pagamento a vista.
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OBSERVACOES:

o 01) Caso o servidor ja possua um cartdao de algum suprimento de fundos pré-
existente a nova solicitagdo, sera utilizado o mesmo cartdo para 0 novo
adiantamento, ndo sendo necessario o cadastro de nova senha e desbloqueio do
cartao.

o 02) Em caso de perda, extravio ou roubo do cartdo, o suprido devera comunicar
imediatamente a Diretoria de Finangas para realizagao das medidas cabiveis.

5. Quais as despesas que posso executar com o Suprimento de Fundos?

O suprimento de fundos deve ser utilizado para despesas que, por sua natureza,
urgéncia ou valor irrisério, ndo possam ou nao justifiquem, ser submetidas ao processo
normal de contratacgao.

o para atender despesas eventuais, de natureza extraordinaria ou urgente, inclusive
em viagem e com servigos especiais, que exijam pronto pagamento;

= Como de natureza extraordinaria ou urgente entendem-se as
aquisigdes ou contratacbes de carater eventual, excepcional ou
emergencial que nao possam ser adequadamente previstas ou
cuja necessidade publica ndo permita esperar pelo
processamento normal da despesa, devidamente motivada.

o para atender despesas de valor irrisério e pronto pagamento;

= No ambito do TCE/PR entende-se como valor irrisério o equivalente
a 10% do valor do adiantamento vigente.

o para atender despesas excepcionais devidamente justificadas e autorizadas pelo
Presidente do TCE/PR ou por expressa disposicao de lei.

6. O que é proibido adquirir com o Adiantamento aqui no TCE/PR?

Nao devem ser aplicados recursos de suprimento de fundos nas seguintes despesas:

° Aquisicdo de material permanente ou outras despesas que gerem incorporagao
de ativo imobilizado/intangivel;

= A aquisi¢cao de material permanente por meio de adiantamento traz
prejuizos ao TCE/PR pela falta da retencao de Tributos pertencente
ao estado conforme IN Receita n® 1234/12 — RFB.

o Bens ou servigos abrangidos por contratos em vigor, Atas de Registro de Precos
ou disponiveis em estoque, em quantidade suficiente e tempo habil;

° Pagamentos fora do periodo de aplicagdo, ou seja, anteriores a concessao do
adiantamento ou posteriores ao prazo de vigéncia do adiantamento;
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o Despesas regulares, ou seja, aquelas que acontecem de maneira comum e
rotineira;

o Compras parceladas e/ou contratagdes a prazo.

7. Quem pode receber Suprimento de Fundos?

Conforme o art. 3°, paragrafo unico, da Lei Estadual n° 16.949, de 2011, o adiantamento
devera ser feito exclusivamente a servidor ocupante de cargo de provimento efetivo.

8. Quem nao pode receber Suprimento de Fundos?

No art. 5° da Lei Estadual n°® 16.949, de 2011, estdo as regras sobre quando nao se fara
novo adiantamento:

o | - a quem do anterior ndo haja prestado contas, no prazo legal,
o Il - a servidor responsavel por 2 (dois) adiantamentos;
o lll - a quem, dentro de 30 (trinta) dias, deixar de atender a notificagdo para

regularizar prestagao de contas;
o IV - a servidor declarado em alcance, assim considerado aquele que:
a) deixar de prestar contas de seu Adiantamento,
b) tiver sua prestacao de contas rejeitada,
c) causar desfalque ou desaparecimento de valores ou bens,

d) utilizar os recursos para finalidade diversa da prevista ou sem autorizagao
legal,

e) nao realizar a devolugéo de saldo nao utilizado.

9. Qual o prazo maximo para utilizagao do Adiantamento?

Também conforme o art. 3°, paragrafo unico, da Lei Estadual 16.949/2011, as despesas
deverao ser efetuadas no periodo maximo de até 90 (noventa) dias, prazo esse
improrrogavel.

10. Apds a utilizagao do Adiantamento qual o prazo para a Prestagao De Contas?

O Decreto Estadual 5.006/2012 traz em seu art. 16 que a prestagcao de contas do
adiantamento de numerario recebido sera feita, pelo responsavel, no prazo maximo de
15 (quinze) dias uteis, a contar do término do prazo de aplicacdo do adiantamento.

11. Quais os documentos necessarios para a Prestagcao De Contas?

A prestacao de contas deve ser realizada no mesmo processo especifico em que foi
solicitada a concessao do adiantamento por suprimento de fundos, contendo, no minimo,
0s seguintes documentos:
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o Oficio encaminhando a prestacdo de contas assinado pelo portador do
adiantamento e pelo gestor da sua unidade;

o Termo Definitivo de Recebimento atestando as despesas realizadas assinado
pelo portador do adiantamento e pelo gestor da sua unidade;

o As Notas Fiscais das respectivas despesas emitidas em nome do Tribunal de
Contas do Parang;

o A justificativa da natureza extraordinaria ou urgente da despesa que ampare a
compra por adiantamento;

= Caso essa justificativa esteja em outro procedimento este deve ser
vinculado ao procedimento de prestacao de contas.

. O extrato bancario do cartdo de adiantamento;

12. Como funciona a aprovacao da Prestacdo De Contas e a Baixa da
Responsabilidade?

Apds o suprido incluir os documentos necessarios na prestagdo de contas, o
procedimento sera encaminhado a DF.

A DF procede a uma analise econdmico-financeira dos documentos apresentados, sem
adentrar no mérito das compras, e em seguida inclui uma informagéo sobre esses dados
no procedimento.

Em seguida, o procedimento vai para o Controle Interno, que emite um parecer
opinativo pela aprovacdo ou reprovagao das contas, e também sobre a baixa da
responsabilidade do suprido.

Posteriormente o procedimento segue para a DG se manifestar se concorda com as
informagdes e pareceres acima mencionados.

S6 entado o procedimento chega ao Gabinete da Presidéncia que decide pela reprovagao,
ou pela aprovacao com baixa de responsabilidade.

13. O que acontece caso a Prestacao de Contas nao seja apresentada ou possua
alguma falha ou irregularidade?

O agente suprido sera notificado pelo ordenador de despesas para apresentar a
prestacdo de contas e/ou sanar a falha encontrada

Situagdes que estejam em desacordo com os itens contidos nesse manual devem ser
justificadas por escrito pelo suprido e expressamente autorizadas pelo Gabinete de
Presidéncia.

Caso o agente ndo apresente a prestagao de contas ou busque sanar a falha apontada
sera aberta sindicancia, conforme art. 28 do Decreto Estadual 5.006, de 2012, para a
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apuracao das responsabilidades, sem prejuizo da adogao de medida disciplinar cabivel.

14. Recomendagodes para um bom uso do Suprimento de Fundos.

Abaixo seguem algumas recomendagdes para boa utilizagcdo do adiantamento por
suprimento de fundos:

. Nao utilizar o cartdao de adiantamento no ultimo dia do més, evitando eventuais
descompassos entre o financeiro e a contabilidade;

o Enviar os documentos fiscais do més corrente com antecedéncia de 3 dias Uteis ao
ultimo dia do més;

= Esse envio deve ocorrer dentro do mesmo procedimento que
concedeu o adiantamento.

. Preferencialmente as notas fiscais ndo deverdo conter, concomitantemente,
despesas de elementos distintos com aquisicdo de material de consumo e de
prestacédo de servigo de terceiros, devendo ser extraido um documento para cada
elemento de despesa;

o As notas fiscais devem estar sempre em nome do Tribunal de Contas do Parana,
sem rasuras e sem emendas;

o Nao realizar despesas em seu periodo de férias ou afastamentos legais;

o Sempre que possivel, efetuar e registrar nos processos de suprimentos de fundos
as pesquisas de precos.

o Caso tenham sido solicitados 2 (dois) adiantamentos para um unico servidor, sera
concedido um unico cartao contendo o saldo somado dos 2 (dois) adiantamentos.
E de responsabilidade do suprido realizar o controle do saldo individualizado de
cada natureza (Material de consumo e/ou outros servigos de terceiros), lembrando
que o suprimento de fundos nao podera ter aplicagao diversa daquela especificada
no ato de concessao e na nota de empenho.

o Devemos sempre lembrar que o suprimento de fundos ndo é a regra e sim a
excecao.
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ANEXO 2

TRAMITE DO PROCEDIMENTO DE ADIANTAMENTO

Resultado:

- Regularidade e Baixa de Responsabilidade

N°  UNIDADE | AGAO
e Instaurar o Procedimento Administrativo, mediante oficio ao Presidente,
’ UNIDADE instruido com as justificativas e os documentos necessarios, na forma da
legislagao especifica e do Anexo 1 do Manual dos Adiantamentos do Tribunal.
DG ¢ Manifestar.
GP ¢ Autorizar a liberacéo do adiantamento.
DF ¢ Providenciar a operacionalizagao do adiantamento.
o Enviar os documentos fiscais do més corrente com antecedéncia de 3 dias
Uteis ao ultimo dia do més dentro do mesmo procedimento que concedeu o
adiantamento a DF, a qual apdés a liquidacdo das notas retornara o
procedimento a Unidade
e Aguardar a prestacéo de contas pelo servidor responsavel pelo adiantamento.
e Expedir oficio da prestagdo de contas, assinado pelo portador do
adiantamento e pelo gestor da sua unidade.
o Expedir Termo Definitivo de Recebimento, atestando as despesas realizadas,
5 UNIDADE . ) .
assinado pelo portador do adiantamento e pelo gestor da sua unidade.
e Juntas as notas fiscais das respectivas despesas emitidas em nome do
Tribunal de Contas do Parana.
o Apresentar a justificativa da natureza extraordinaria ou urgente da despesa
gue ampare a compra por adiantamento.
¢ Juntar o extrato bancario do cartdo do adiantamento.
6 DF e Instruir quanto a analise econdmico-financeira dos documentos, sem
adentrar no mérito das compras.
e Emitir parecer opinativo sobre a regularidade ou irregularidade das contas e
7 Cl : ~ " . ;
sobre a baixa ou ndo de responsabilidade do servidor suprido.
8 DG e Manifestar.
9 GP ¢ Decidir sobre a regularidade ou irregularidade das contas e sobre a baixa ou
nao de responsabilidade.
10 DE e Proceder aos registros necessarios, conforme a deciséo.
e Encerrar o procedimento.
SIGLAS E ABREVIATURAS

Cl — Controladoria Interna
DF — Diretoria de Fiangas

DG — Diretoria-Geral

GP — Gabinete da Presidéncia
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