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Introducao:

Este manual foi desenvolvido para orientar os ordenadores de
despesas e os servidores responsaveis pelo adiantamento.

Resumo do Manual:

Este manual tem como objetivo orientar os servidores com
informagdes pertinentes sobre o Regime de Adiantamento, das adequacgdes e
melhorias no uso do numerario publico nas despesas “URGENTES”, bem como, das

instrucdes na prestacado de contas do numerario recebido.

Legislacao:

Todo o conteudo deste manual € amparado e embasado de

acordo com as seguintes Leis e Decreto:

e Lei Federal n°® 4.320/1964 - Institui normas gerais de direito financeiro para

elaboragao dos balangos e orcamentos da Unido, Estados e Municipios;

e Lei Federal n° 8.666/1993 - Institui normas para licitacbes e contratos da

Administracéo Publico;

e Decreto Municipal n° 414/2021 - dispbée o Regime de Adiantamento na

Administracédo Publica.
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Perguntas Frequentes:

1 - O que é adiantamento?

O Art. 68 da Lei n° 4.320 de 17 marco de 1964, diz o seguinte:

“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
dotagdo propria para o fim de realizar
despesas, que ndo possam subordinar-se ao

processo normal de aplicagéo”.

2 - O que se entende por despesa extraordinaria ou urgente?

Conforme paragrafo 3°, Art. 3° do Decreto n° 414/2021:

§ 3° - Constituem despesas extraordinarias ou
urgentes, previstas no inciso VI deste artigo,
aquelas cujo desatendimento imediato possam
causar prejuizo ao erario ou interromper o
curso de servigos publicos considerados

inadiaveis e essenciais.

Exemplos: defeito em impressora, aparelho de telefone, compra
de toner, folhas para impressido, entre outras eventualidades que envolvam

despesas emergenciais.

3 - O que se entende por processo normal de aplicagao?
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E a realizacdo da despesa por meio de procedimento licitatério,
por dispensa de licitagdo, ou por inexigibilidade desta, sempre obedecendo os

estagios da despesa que sdo: empenho, liquidagao e pagamento.

4 - O que caracteriza as despesas miudas que exigem pronto pagamento?

A impossibilidade de seu pagamento aguardar os tramites
normais, devendo ser utilizado o pagamento a vista e que limitam-se ao valor de
até 5% do valor estabelecido na Lei n° 8.666/1993, inciso Il, do art. 23.

5 - Como é realizado o pagamento das despesas por adiantamento?

As despesas deverdo ser pagas sempre a vista, ndo sendo
permitido pagamento com data anterior ao dia do depésito efetuado em conta
corrente aberta especificamente para esse fim;

O valor do adiantamento sera movimentado através de cartao
magnético para todos os seus pagamentos;

Todas as notas fiscais ou cupons fiscais deverao conter o nome,
endereco e CNPJ da Prefeitura Municipal de Sao Gongalo;

Os saldos n&o utilizados deverdo ser devolvidos através de
depdsito em conta corrente em favor da Prefeitura Municipal de Sdo Gongalo.

6 - Como se processa a formalizagao para concessao do adiantamento?
Os pedidos de adiantamento deverdo ser realizados com a
abertura de processo administrativo através do Protocolo Geral do Municipio,

instruido da documentacao elencada no Art. 4° do Decreto n° 414/2021.

7 - Quem pode autorizar a concessao do adiantamento?
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O Prefeito e os ordenadores de despesas (secretarios da pasta ou

quem por ela estiver designado).

8 - Quem pode ser responsavel pelo adiantamento?

Conforme, Decreto n°® 414/2021:

Art. 2° - O regime de Adiantamento consiste na
entrega de numerario a servidor, devidamente
credenciado, da Administragéo Publica Direta e
Indireta, sempre precedido de empenho na
dotagdo prépria, para o fim de realizar
pequenas despesas de pronto pagamento que,
por sua excepcionalidade, natureza ou
urgéncia para a continuidade do servigo
publico, ndo possam aguardar O processo
normal.

§ 1° - Séo considerados servidores
credenciados, de que trata o caput deste artigo,
0s estatutarios e o0s que exergam cargos

comissionados.

9 - Em quais situagoes o adiantamento nao podera ser concedido?

Art. 3°, § 14° - Decreto n°® 414/2021:

I - que contrariar as disposi¢des deste artigo;
Il - quando for obrigatéria a realizacdo de

procedimento licitatorio.

10 - Quem nao podera ser responsavel pelo adiantamento?

Art. 8° — Decreto n°® 414/2021:
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a) a servidor em alcance;

b) a portador de 01 (um) adiantamento a
comprovar;

c) a servidor que ndo esteja em exercicio;

d) ao proprio ordenador de despesas

e) a servidor que esteja respondendo a

inquérito administrativo.

11 - Podem ser realizadas quaisquer despesas com recursos de

adiantamento? Que tipo de despesa pode ser realizada?

Nao. As despesas que podem ser realizadas estao definidas nos
incisos do Art. 3° do Decreto n® 414/2021 e deverao respeitar sempre o interesse
publico e os principios da economicidade, razoabilidade, moralidade,
impessoalidade, legalidade e eficiéncia. Atentando para que as excepcionalidades

nao se convertam em regra, sob pena de inobservancia de lei.

Art. 3° - S6 podera ser concedido
adiantamento com empenho prévio, e para as
despesas assim denominadas:

I - despesas com materiais de consumo;

Il - despesas com servigos de terceiros;

lll - despesas com diligéncias policiais ou
fiscais;

IV - despesas eventuais de gabinete;

V - despesas miudas e de pronto pagamento;

VI - despesas extraordinarias ou urgentes.

A utilizacdo frequente do regime de adiantamento para
contratacao de servigos e aquisicdo de bens ou materiais com a mesma finalidade
ou com os mesmos fornecedores ou prestadores de servigos, podem vir a
caracterizar fuga ao processo licitatorio ou fracionamento de despesa, infringindo
a Lei Federal n° 8.666/1993 - Lei de Licitagdes.

10
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12 - Quais despesas nao serdao aceitas na prestagcao de contas do

adiantamento?

De acordo com o Decreto n° 414/2021, Art. 14, € vedada a

realizagao das seguintes despesas sob o regime de adiantamento:

I - pagamentos de pessoal, obrigagbes
patronais e de compromisso, vinculados a
divida publica;

Il - aquisicdo de material permanente e
equipamentos;

lll - na execugéo de obras publicas;

IV - aquisicdo de bens e materiais com objetivo
de formar estoque;

V - em investimentos e inversées financeiras;
VI - em subvengbes econbmicas e sociais e
auxilios;

VIl - em transferéncias correntes e de capital;
VIl - despesas pessoais;

IX - coquetéis e confraternizagbes entre o0s
servidores publicos;

X - bebidas alcodlicas;

Xl - consumo em bares, lanchonetes,
restaurantes e similares;

Xll - guloseimas, como sorvetes, chocolates,
doces, balas, eftc.;

Xlll - lanches, biscoitos, pdées, queijos,
presuntos, salames, refrigerantes, sucos e
similares;

XIlV - compras com empresas que tenham
algum parentesco com o servidor responsavel
pelo adiantamento ou com outro servidor e que
seja do seu conhecimento;

XV - despesas realizadas em data anterior a

entrega do adiantamento.

11
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13 - Existem limites para concessao e realizagdo de despesas pelo regime

de adiantamento?

Sim. Para concesséao o limite € regulamentado de acordo com o
Decreto n° 414/2021, art. 3°, § 7°.

§ 7° - Os adiantamentos concedidos ficam
limitados a 04 (quatro) em cada exercicio, por
6rgédo ou entidade, limite este que s6 podera
ser ultrapassado com autorizagdo expressa do
Prefeito.

Obs: De acordo com a situagdo econdbmica, a secretaria municipal de controle
interno, podera alterar o valor estabelecido no art. 3°, § 8°, por meio de alteragbes

do Decreto n° 414/2021, publicado no Diario Oficial Eletrénico do Municipio.

E quanto ao limite para realizacdo de despesas anuais com
servicos e materiais, regulamenta-se de acordo com a Lei n® 8.666/1993 que

dispde:

“Art.24 - é dispensavel a licitagédo:

(...)

Il - para outros servicos e compras de valor até
10% (dez por cento) do limite previsto na alinea
“a”, do inciso Il do artigo anterior e para
alienagbes, nos casos previstos nesta Lei,
desde que ndo se refiram a parcelas de um
mesmo servigo, compra ou alienagdo de maior

vulto que possa ser realizada de uma sé vez”.

14 - O adiantamento pode ultrapassar o exercicio financeiro (01/01 a 31/12)

do corrente ano?

12
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Nao. Conforme dispde o Decreto n°® 414/2021, Art. 4°;

VIll - declaracdo de que o funcionario se
encontra em efetivo exercicio na unidade
orgamentaria, que ndo responde a inquérito
administrativo, ndo consta em alcance e nem
esta responsavel por 1 (um) adiantamento a
comprovar, bem como, tem ciéncia do prazo de
60 (sessenta) dias contados da concesséo para
aplicagdo do adiantamento, nao podendo

ultrapassar o ultimo dia do exercicio financeiro.

15 - O que é considerado fracionamento no adiantamento?

A aquisicao de um bem, material ou a contratacdo de um mesmo
servigo, independente de sua especificagcdo em valor superior a R$ 17.600,00 por
se enquadrar em modalidade licitatéria, podendo sob pena de se considerar as

despesas irregulares.

16 - Qual o prazo de aplicacao do adiantamento e qual o prazo para

prestacao de contas?

O prazo para aplicagdo é de 60 (sessenta) dias, conforme
estabelecido no artigo 15 do Decreto n°® 414/2021.

O prazo para prestagao de contas € de 15 (quinze) dias, contados
a partir do ultimo dia do prazo estabelecido para a aplicacdo do recurso, de
acordo com Art. 17 do Decreto n°® 414/2021.

17 - Quando as despesas podem comecar a ser realizadas?

13



ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GONGCALO
SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO
Somente quando o recurso financeiro estiver disponivel para o
servidor. Nao podendo utilizar em hipétese alguma, recursos proprios em espécie
ou cartdo de crédito/débito para realizar gastos publicos, visando posterior

reembolso.

18 - No caso de impedimento ou afastamento do servidor responsavel pelo

adiantamento, quais providéncias devem ser adotadas?

Em caso de afastamento permanente do responsavel pelo
adiantamento, ou nos casos de impedimento temporario, como férias ou licencas,
devem ser adotadas as seguintes medidas: o gestor ou secretario municipal
devera imediatamente tomar as providéncias cabiveis para que o servidor
responsavel pelo adiantamento efetue através de depdsito em conta préopria da
Prefeitura Municipal de Sdo Gongalo o valor ndo utilizado e providenciar a
abertura do processo de prestacao de contas das despesas que foram realizadas

fora do periodo de impedimento.

19 - Podem ser adquiridos materiais permanentes por adiantamento?

A aquisicdo de material permanente deve ser justificada e
autorizada pelo ordenador de despesa e s6 deve ocorrer em casos excepcionais,
quando caracterizada despesa extremamente urgente, inadiaveis e de pequeno
vulto, devidamente comprovada a sua urgéncia ou emergéncia e também

observando o Decreto n°® 414/2021, art. 3°, paragrafo 5°:

§ 5° - Em casos excepcionais, devidamente
justificados pelo requisitante e mediante
expressa autorizagdo do ordenador de
despesas, podera ser concedido adiantamento
para aquisicdo de bem permanente destinado
ao atendimento de situacdo que se enquadre
como extraordinaria ou urgente.

14
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Devera a secretaria responsavel pelo adiantamento, encaminhar o
processo para o Setor de Patrimbnio para que o bem seja patrimoniado e

incorporado no acervo do patrimdnio do municipio.

20 - Como diferenciar despesas de consumo e servigos de terceiros?

Conforme Nota de Orientacao Técnica n® 001/2021:

Art. 2° - O detalhamento das naturezas de
despesa devera obedecer as seguintes
classificagbes contabeis:

I - 33.90.30 - Material de Consumo;

Il - 33.90.36 — Servigos de Terceiros Pessoa
Fisica;

lll - 33.90.39 - Servigos de Terceiros Pessoa
Juridica.

Paragrafo unico - A despesa com confecgao
de material por encomenda s6 devera ser
classificada como servigos de terceiros se o
proprio 6rgdo ou entidade fornecer a matéria
prima. Caso contrario, devera ser classificada
na natureza 33.90.30, se material de consumo,
independentemente do tipo de documento

fiscal emitido pela contratada.

Art. 3° - Para efeito desta Orientagédo, entende-
se:

I - Material de consumo: Material cuja duragéo
é limitada a curto espago de tempo, que perde
normalmente sua identidade fisica e/ou tem
sua utilizagdo limitada a dois anos, de acordo
com a definicdo da Lei n.° 4.320/1964.
Exemplos: Géneros alimenticios — alimentagao
ao natural, beneficiados ou conservados,

artigos de escritorio, de limpeza e higiene,

15
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material elétrico e de iluminagdo, artigos de
mesa, material de construgdo para reparo em
imoéveis, material grafico, combustiveis, entre
outros;

Il - Servicos de terceiros: Contratacdo de
servicos por meio de empresa, intermediaria
(interposta) entre o tomador de servicos e a
mao-de-obra, mediante contrato de prestagao
de servigos. A relagdo de emprego se faz entre
o ftrabalhador e a empresa prestadora de
servigos, e ndo diretamente com o contratante
(tomador) destes. Exemplos: Alimentagdo

preparada e/ou servigo de buffet e similares.

21 - Qual a diferenga entre manutencgao e reforma de bens iméveis?

diz:

REFORMA NAO E MANUTENCAO

De acordo com a Nota de Orientagao Técnica n° 001/2021 que

Art. 3° - Para efeito desta Orientagédo, entende-
se:

lll - Manutengao de Bens Méveis e Conservagao
e Adaptacdo de Bens Iméveis: Despesas
imediatas e urgentes destinadas a adequar e
preservar as instalagbes das Unidades, bem
como aquelas necessarias para manter o
funcionamento regular e permanente dos bens
moveis. Exemplos: Servicos de pintura,
eletricidade, consertos de ventiladores, ar

condicionado e afins.

Pardgrafo Unico - REFORMA NAO E
MANUTENCAO, portanto se demandar

16
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alteracdo, mesmo com intuito de melhoria,
devera ser efetuada por intermédio de processo

normal de aplicagéo.

22 - Por que nao é permitida a aquisicao por meio de adiantamento, de bens

e materiais com objetivo de formar estoque?

O regime de adiantamento deve atender as despesas imediatas,
caso contrario, torna-se possivel o uso do processo normal de aplicacido
(processo licitatorio). Sendo assim, ndo € permitida a aquisicdo de bens e de

materiais com objetivo de formar estoque.

23 - Qual a razao de prestar contas?

Prestar contas € um dever constitucional de qualquer pessoa
fisica ou juridica, publica ou privada que venha a arrecadar, guardar, gerenciar,
administrar ou utilizar bens e valores publicos e de acordo com os Termos da Lei
de Responsabilidade Fiscal, constitui instrumento de transparéncia de gestéo
fiscal.

24 - O que acontece com o servidor que nao prestar contas dentro do

prazo?

O servidor que nao prestar contas no prazo estabelecido na
legislagdo municipal, considerado servidor em alcance, ou seja, servidor que nao
tenha prestado contas no prazo estabelecido e por isso encontra-se pendente de
obrigatoriedade, ficando sujeito a aplicagdo de medidas de acordo com o Art. 25,
do Decreto n°® 414/2021.

Art. 25 - Ao responsavel por adiantamento que
deixar de observar o prazo fixado para
prestacdo de contas sera aplicada, salvo

17
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motivo justificado, a pena de repreenséo, de
que trata o art. 192, da Lei n® 050/91 — Estatuto
dos Servidores do Municipio de Sdo Gongalo,
no caso de se tratar de infragdo primaria.

§ 1° - A mesma penalidade sera aplicada ao
servidor em alcance que néo regularizar a
situagdo no prazo estabelecido em Notificagéo
Preliminar.

§ 2° - Transcorridos 10 (dez) dias da aplicagéo
da penalidade de repreenséo, persistindo o
motivo, sera aplicada, salvo motivo justificado,
a pena de suspenséao por 90 (noventa) dias, de
que trata o inciso Ill do art. 193, do dispositivo
legal retrocitado.

§ 3° - Aos reincidentes sera aplicada a
penalidade de suspenséo, estabelecida no
paragrafo anterior.

§ 4° - Na notificagdo ao responsavel devera
constar, necessariamente, o prazo de 48
(quarenta e oito) horas, a contar do
recebimento da mesma, para regularizagdo ou
apresentagdo de justificativa, que sera
apreciada pela Secretaria de Controle Interno,

com emissao do respectivo Parecer.

25 - Como o servidor deve proceder a prestagao de contas?

Apoés a realizagdo da despesa, o responsavel pelo adiantamento
abrira processo de prestagdo de contas junto ao Protocolo Geral do Municipio,
apensado ao processo de concessdo de adiantamento, instruido com oficio de
solicitagado da respectiva prestacédo ao seu ordenador de despesas, juntamente
com os documentos comprobatérios para que o ordenador de despesa proceda a
verificagdo dos mesmos, em seguida o processo devera ser encaminhado a

Secretaria Municipal de Controle Interno, dentro do prazo estabelecido, para a

18
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analise e parecer das despesas efetuadas com o valor recebido por

adiantamento.

26 — Qual é a documentagao necessaria para prestacao de contas e o que
deve conter nos documentos fiscais?
A documentagao comprobatdria das despesas, assim como, as

regras a serem aplicadas estao descritas no Art. 18, Decreto n°® 414/2021.

Todos os documentos fiscais devem ser emitidos em nome da

Prefeitura Municipal de Sao Gongalo, contendo o seu CNPJ, endereco e telefone.

Os campos do documento fiscal devem estar corretamente
preenchidos pelo estabelecimento emissor, com a mesma grafia e tinta, ndo
podendo conter rasuras ou borrées, nem preenchimento posterior com a intencao

de completar dados que nao foram informados pelo estabelecimento.

Os bens ou servicos adquiridos devem vir descritos de forma
detalhada e sem abreviaturas, no campo apropriado do documento fiscal, de
forma que se permita saber o que foi adquirido, ndo sendo aceitas descricdes

genéricas como, por exemplo: despesa, diverso, e etc.

O responsavel pelo adiantamento, ao entregar ao setor solicitante
0 material ou servigo adquirido, deve exigir deste, o atesto de dois servidores no
verso da nota fiscal (data, nome legivel, matricula, cargo e assinatura de quem

recebeu), confirmando o recebimento.
Lembrando que antes de efetuar qualquer despesa, o

responsavel, deve certificar-se de que o fornecedor de servigo possui condi¢des

de emitir documentos fiscais.
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27 - As despesas podem ser comprovadas por meio de 2? via ou cépia

autenticada de nota fiscal?

Excepcionalmente, desde que devidamente justificadas pelo
responsavel pelo adiantamento e autorizadas pelo ordenador de despesa da

unidade envolvida.

28 - Quais as consequéncias a que esta sujeito o servidor que realizar
despesas através do adiantamento em desacordo com a legislagao e

recomendagoes do TCE-RJ?

O servidor estara sujeito a ter suas despesas glosadas
(anuladas), devendo ser devolvido o valor das despesas aos cofres publicos do
municipio.

Em caso de reincidéncia, sera apurada a conduta do servidor

através de abertura de processo administrativo para sindicancia.

Principios Constitucionais da Administracdo Publica:

e legalidade

e Impessoalidade
e Moralidade

¢ Publicidade

o Eficiéncia

Os doutrinadores costumam usar a seguinte citagao:

“Enquanto na atividade particular tudo o que
néo esta proibido é permitido, na Administragéo
Puablica é o inverso, ela sé pode fazer o que a
lei permite, deste modo, tudo o que ndo esta

permitido é proibido”.
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Referéncia:

Manual de Adiantamento do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro.
Manual de Adiantamento da Secretaria de Estado de Fazenda e Planejamento.
Manual de Adiantamento da Prefeitura Municipal de Arraial do Cabo.

Nota de Orientagao Técnica n° 001/2021.

Decreto Municipal n°® 414/2021.

A verséo eletrbnica deste Manual de Orientagdo e seus Anexos estdo disponiveis na pagina da

Prefeitura Municipal de Sdo Gongalo: https://www.saogoncalo.rj.gov.br/ - Secretaria Municipal

de Controle Interno.

Roberta Fernandes de Oliveira

Secretaria Municipal de Controle Interno

Luiz Claudio Silva Saraiva
Assessor Especial de Controle Interno

Zuleica Martins Ribeiro

Coordenadora de Controle Interno
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i & ESTADO DO RIO DE JANEIRO
sl PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GONCALO

OFICIO N2 XX/20XX — XXXX (secretaria)

Em XX de XXXXX de 20XX
Ao(A) Senhor(a) XXXXXXXXXXXXXXXXXX
Secretario(a) Municipal de XXXXXXXXXXXX

Assunto: Solicitacao de adiantamento

Solicitamos a Vossa Senhoria autorizacdo e liberacao de adiantamento no
valor de R$ XXXX,XX (XXXXXXXXXXXXX), em nome do servidor (a)
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX , inscrito no CPF sob 0 n°. xxx.xxx.xxx-xxX, matricula:
XXXXX, cargo , Secretaria / Setor , em consonancia com o Decreto n° 414/2021, que
dispbe sobre a Regulamentacao do Regime de Adiantamento da Prefeitura Municipal de
Sao Gongalo, com fulcro no artigo 68 da Lei Federal n® 4.320/64.

Na oportunidade informo que o adiantamento serd para custear pequenas
despesas no ambito da Secretaria e correra pela dotagao xx.xx.xx.xx — NOME DA
DOTACAO.

Sua utilizacao sera de até 60 (sessenta) dias e a prestacao de contas se dara
em 75 (setenta e cinco) dias, sendo os dois prazos iniciados na data do recebimento do
valor.

Certo do atendimento de Vossa Exceléncia, elevamos nossas estimas e
consideragdes.

Respeitosamente,

Nome do Servidor (a)
Lotacao
AUTORIZACAO:
DATA: / /

ORDENADOR DE DESPESA




o 't-;-':' r ESTADO DO RIO DE JANEIRO
b Jpays 1* PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GONCALO

TERMO DE RESPONSABILIDADE

Eu, XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, tenho conhecimento das leis de

adiantamento e estou ciente da responsabilidade do cumprimento das mesmas.

Uma vez que eu nao cumpra com as formalidades legais para prestagéo de
contas até o prazo maximo de 75 (setenta e cinco) dias a contar do recebimento do
valor, ficarei sujeito as penalidades previstas no art. 25 do Decreto n° 414/2021,

incluindo o bloqueio de minhas fun¢des e vencimentos.

Sao Goncgalo, XX de XXXXXXXXX de XXXX

Assinatura Servidor(a)

Nome e Matricula:




Processo n.2 XXXXX/XXXX

].-‘:"':
e E __: ESTADO DO RIO DE JANEIRO
as . i, PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GONCALO Data: XX/XX/XXXX fls.
o e ¥ SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO

Rubrica:

PROCESSO DE CONCESSAO DE ADIANTAMENTOS
DECRETO MUNICIPAL N¢ 414/2021
LISTA DE VERIFICACAO

Sequéncia de atos necessaria e insuscetivel de alteracdo ou supressao,
que deve ser observada na instrucdo de cada processo de concessdao de
adiantamentos, com base no Decreto Municipal n°® 414/2021.

Processon?2: XxXxXxXx/XXxx

ATOS ADMINISTRATIVOS E DOCUMENTOS A SEREM  [SIM/ | FOLHA OBS.
VERIFICADOS NAO

1. O pedido de adiantamento foi autuado pelo Protocolo Geral
(inciso |, art. 92 do Decreto n®. 414/2021)7?

2. Consta a classificacdo funcional programatica da despesa
imputada ao crédito orcamentario ou adicional (inciso 1V do art.9°
do Decreto n®. 414/2021)7?

3. Consta a indicagédo do tipo de licitagcdo ou de sua dispensa,
conforme legislacao vigente (inciso 1V, do art.9° do Decreto n°.
414/2021)?

4. Consta a finalidade do adiantamento (inciso Il, do art.4® do
Decreto n®. 414/2021)?

5. O valor do adiantamento solicitado é até 5% do limite
estabelecido no art. 23, inciso Il, alinea “a”, da Lei n°. 8.666/93,
ou seja, R$ 8.800,00 (oito mil e oitocentos reais)?

6. Consta nome, cargo ou funcéo, matricula do servidor a quem
devera ser entregue o adiantamento (inciso Il do art.4® do
Decreto n®. 414/2021)?

7. Consta declaracao, conforme inciso VIII, Art. 4° do Decreto n®
414/2021.

8. Consta a indicacdo sobre o prazo para aplicagdo do
adiantamento, ndo podendo ser superior a 60 (sessenta) dias,
contados da data da concesséo, o qual ndo ultrapassara o ultimo
dia Gtil do exercicio financeiro (inciso VIl do art.4° do Decreto n°.
414/2021)?

OBS. 1 - O 6rgao de contabilidade ou equivalente mantera
registro cronoldgico das datas de autorizacao, recebimento
do cartao magnético e prestacao de contas dos




Processo n.2 XXXXX/XXXX

e

FIR®3 | ESTADO DO RIO DE JANEIRO
{ S5l PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GONCALO Data: XX/XX/XXXX
4t SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO

Rubrica:

adiantamentos individualizada por responsavel (paragrafo
primeiro, do art. 12do Decreto n2. xxx/2021);

OBS. 2 - Nenhum adiantamento sera pago apés dia 10 (dez)
de dezembro, salvo autorizacao expressa do ordenador de
despesa, devendo ser observado o prazo maximo de 60
(sessenta) dias, contado da data da concessao (inciso IV, do
art. 12do Decreto n? xxx/2021).

9. O servidor indicado consta em alcance (alinea “a”, do art. 82 do
Decreto n®. 414/2021)7?

10. Declaragao de que o servidor indicado ndo é responsavel por
01 (um) adiantamento a comprovar (alinea “b” do art. 8° do
Decreto n®. 414/2021)7?

11. O pedido de adiantamento respeita o limite de 04 (quatro)
adiantamentos concedidos por 6rgao ou entidade (paragrafo 7°,
art. 3° do Decreto n®. 414/2021)7?

OBS. 1 - O limite fixado s6 podera ser ultrapassado com
autorizacao expressa do Prefeito (art. 3%, paragrafo 82 do
Decreto n2. 414/2021);

OBS. 2 - O numero de adiantamentos s6 podera ser
excedido em carater excepcional e devidamente justificado
pelo solicitante, nao podendo ultrapassar o limite de R$
8.800,00 (oito mil e oitocentos reais) por adiantamento,
sendo cabivel totalizar, no maximo, o valor de R$ 88.000,00
(oitenta e oito mil) reais por exercicio financeiro (art. 32,
paragrafo 82 do Decreto n2. 414/2021)

12. Consta a declaracdo que inexiste material da espécie ou
similar que atenda as necessidades no almoxarifado, e, servigos
disponiveis contratados pela Administracdo Municipal que
possam prestar atendimento a unidade orcamentéria (inciso VII,
do art.4® do Decreto n®. 414/2021)?




Processo n.2 XXXXX/XXXX

'_' PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GONCALO Data: XX/XX/XXXX fls.
SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO

Rubrica:

RECOMENDACAO DO CONTROLE INTERNO:

A Secretaria Municipal de Controle Interno recomenda o adequado
planejamento dos Orgdos da Prefeitura Municipal de Sdo Gongalo, no intuito de
promover suas respectivas licitagbes, em atendimento ao Art. 37, XXl, da
Constituicao Federal:

Art. 37. A administracao publica direta e indireta de qualquer
dos Poderes da Uniéo, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios obedecera aos principios de legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia e,
também, ao seguinte: (Redacdo dada pela Emenda
Constitucional n® 19, de 1998): (grifou-se)

(...)

XXI - ressalvados os casos especificados na legislacao, as
obras, servicos, compras e alienacoes serao contratados
mediante processo de licitacao publica que assegure
igualdade de condigbes a todos os concorrentes, com
clausulas que estabelecam obrigacbes de pagamento,
mantidas as condi¢bes efetivas da proposta, nos termos da lei,
o qual somente permitira as exigéncias de qualificacao técnica
e econdmica indispensaveis a garantia do cumprimento das
obrigagdes. (Regulamento) (grifou-se)

No intuito de evitar o fracionamento das despesas do Municipio, recomenda-
se que as licitagées de insumos e servicos comuns aos Orgaos da Prefeitura sejam
procedidos de forma centralizada, sempre que possivel, adotando o Sistema de
Registro de Precos, em conformidade com Art. 15, Il, da Lei n®. 8.666/93:

Art. 15. As compras, sempre que possivel, deverao:

(..))

Il - ser processadas através de sistema de registro de precos;

Assim, a centralizagdo auxiliaria na organizacdo das demandas em grades
unificadas, objetivando a diminuicdo de licitagdes repetidas, a obtencao de melhores
propostas com a economia de escala, a padronizacao dos ritos e documentos, assim
como o alinhamento de precos dos itens contratados pelo Municipio, observando o
disposto no Decreto Municipal n®. 57/2009.

Outrossim, recomendamos ainda, que o requisitante se atente na utilizacdo
do seu adiantamento ao que dispde na integra o Decreto Municipal n° 414/2021.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/Emendas/Emc/emc19.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/Emendas/Emc/emc19.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L8666cons.htm

Processo n.2 XXXXX/XXXX

- ESTADO DO RIO DE JANEIRO
"I i PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GONCALO Data: XX/XX/XXXX fls.
SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO

Rubrica:

Sao Gongalo, xx de xxxxx de xxxx

RESPONSAVEL PELAS INFORMACOES:

NOME DO FUNCIONARIO
Cargo
Matricula

Ciente e de acordo.

NOME DO ORDENADOR DE DESPESA
Cargo
Matricula



§ .
lﬁ 1. ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Free 1~ PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GONCALO

SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO

RELAGCAO COM TODAS AS DESPESAS

PRESTACAO DE CONTAS

REFERENTE AO PROCESSO N2 XXXXX/XXXX

SECRETARIA: XXXXXXXXXXXXXXXXX

NOME:

EMPENHO:

DOTACAO:

NUMERO

DATA

FORNECEDOR

VALOR

0,00

0,00

VALOR TOTAL

Ordenador de Despesa:

Responsavel pelo Adiantamento:




1

ESTADO DO RIO DE JANEIRO

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GONCALO
e SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO

COMPROVANTE E COPIA

Colar o original do comprovante da

despesa

JUSTIFICATIVA:

Copia do comprovante




T L ESTADO DO RIO DE JANEIRO
i |4 PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GONCALO
& SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO

PRESTAGAO DE CONTAS - REGIME DE ADIANTAMENTO

Secretaria: XXXXXXXXXXXXXXXXX

Periodo de Aplicacao (60 dias recebimento do valor):
De: XX/XX/XX

Até: XX/XX/XX

HISTORICO

1. Valor Recebido: R$ 0,00

2. Despesas realizadas: R$ 0,00

3. Saldo nao utilizado: R$ 0,00

Anexar comprovante do
recolhimento do saldo ndo
utilizado.

Sao Gongalo, XX/XX/XXXX

Responsavel pelo Adiantamento

Cargo ou funcao / Matricula




T J! ESTADO DO RIO DE JANEIRO

. PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GONCALO

¥ SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO

OFICIO N2 XX/XXXX — XXX

Em XX de XXXX de 20XX

Ao Sr?(?) Secretéario(a) Municipal de Controle Interno

Nome do Secretério(a)

Assunto: Prestacao de contas de adiantamento

Nome, cargo, fungdo e matricula, vem requerer a V. S.2 a andlise da Prestagdao de Contas do

Adiantamento concedido através do Processo Administrativo n? xxxxx/xxxx, depositado em

conta corrente especifica de n? xx/xxxx, agéncia: xxxx, banco: xxxxx, recebido em

XX/XX/xxxx, com prazo de aplicagdo de 60 (sessenta) dias, em consonancia com o art. 15 do

Decreto n? 414 de 27/10/2021.

Nestes Termos,
P. Deferimento

Respeitosamente,

Nome do solicitante do adiantamento (cargo ou funcao/ matricula...).

Ciente e de acordo:

Data: / /

Ordenador de Despesa:




%< PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GONCALO

s e il SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO Data: xx/xx/xxxx fls.

Rubrica:

T, o
A% | ESTADO DO RIO DE JANEIRO Processo n.2 3000/ xxxx

PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTOS

LISTA DE VERIFICACAO
DECRETO MUNICIPAL N¢ 414/2021.

Sequéncia de atos necessaria e insuscetivel de alteracdo ou supressdo, que deve ser

observada na instrucdo de cada processo de prestagcdo de contas de adiantamentos, com

base no Decreto Municipal n2. 414/2021.

Processo n2: XxxXxXxX/Xxxx

ATOS ADMINISTRATIVOS E DOCUMENTOS A SEREM
VERIFICADOS

SIM/
NAO

FOLHA

OBS.

1. O responsavel pelo adiantamento encaminhou Oficio de prestagéo
de contas ao Ordenador da Despesa (Prefeito, Presidente de
Fundacdo, Autarquia, ou a quem estes delegarem competéncia),
conforme art. 18 do Decreto n®. 414/2021)?

2. O Oficio de prestacao de contas foi autuado pelo Protocolo Geral
(inciso |, do art. 19 do Decreto n®. 414/2021)7?

3. O Oficio de prestagdo de contas foi encaminhado pelo Protocolo
Geral a Secretaria responsavel pelo adiantamento (inciso Il, do art. 19
do Decreto n°. 414/2021)7?

4. Consta o Mapa Discriminativo da Despesa realizada, conforme
inciso |, do art. 18 do Decreto n°. 414/2021)?

5. O Processo de Concessdo do Adiantamento estd apensado no
processo de Prestacdo de Contas (inciso |, art. 19, Decreto
414/2021)7?

6. Consta o recibo de depdsito bancério efetuado (inciso Il, do art. 18
do Decreto n®. 414/2021)7?

7. Os cupons e notas fiscais das despesas realizadas, atestadas por 2
(dois) funcionarios da Secretaria que solicitou o adiantamento e
emitidas em nome da Prefeitura Municipal de Sao Gongalo foram
apresentados? (inciso Ill, do art. 18 do Decreto n®. 414/2021)7?

OBS: Como comprovantes de despesas, somente serao
admitidos cupons e notas fiscais, ambos emitidos em nome da
Prefeitura com o respectivo CNPJ (Inciso lll, art. 18, do Decreto
n<. 414/2021).

8. Consta o comprovante do recolhimento do saldo nao utilizado

(inciso 1V, do art. 18 do Decreto n°. 414/2021)7?




T, o
B f , ESTADO DO RIO DE JANEIRO Processo n.2 xx00¢/xxxx
2l PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GONCALO
w5 SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO Data: xx/xx/xxxx  fls.

Rubrica:

9. Consta o extrato bancario, contendo a movimentacdo da conta ng
periodo (inciso VI, do art. 18 do Decreto n°. 414/2021)7?

10. Os comprovantes de recolhimento de valores retidos de terceiros,
se for o caso, foram juntados aos autos (inciso VII, do art. 18 do
Decreto n®. 414/2021)7?

11. Foi atendido o prazo para aplicagao do adiantamento, nao
superior a 60 (sessenta) dias, contados da data da concesséo e nao
ultrapassando o ultimo dia do exercicio financeiro (art. 15 do Decreto
n°® 414/2021)?

12. A aplicagdo do adiantamento cumpriu as normas, condigbes e
finalidades constantes da requisicdo (§3°, do art.13 do Decreto n°
414/2021)?

13. O responséavel prestou conta da sua aplicacdo dentro de, no
maximo, 15 (quinze) dias, contados do ultimo dia do prazo,
estabelecido no artigo 17 do Decreto n° 414/20217?

14. As despesas realizadas, foram compativeis com a classificacao da
Natureza de Despesa (art.7°, do Decreto n® 414/2021)?

15. Constam os comprovantes de autenticidade das notas fiscais
apresentadas?

Sao Goncalo, xx de xxxxx de Xxxx

RESPONSAVEL PELAS INFORMACOES:

NOME DO FUNCIONARIO
Cargo
Matricula:

Ciente e de acordo.

NOME DO ORDENADOR DE DESPESA
Cargo
Matricula



e ESTADO DO RIO DE JANEIRO
. PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GONCALO
SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO

APROVACAO DAS CONTAS

Nome do ordenador de despesa, matricula;xxxxxxx, cargo:XXXXXXXXXXX:

Tendo em vista a prestagao de contas de adiantamento do servidor
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXX,

matricula N XXXXXXXX, Cargo:XXXXXXXXXX.

APROVO (X) DATA ------ [-=---- /------
APROVO COM RESSALVAS (X) DATA ------ [-=---- /------ Ressalvas: ----------
NAO APROVO (X) DATA ------ /------ f------- Exposicao de motivos:

Responsavel pela Anélise

Ciente e de acordo:

Secretario Municipal de Controle Interno

Ciéncia do responsavel pelo adiantamento e do ordenador de despesa.

Em, / /

Responsavel pelo Adiantamento

Ordenador de Despesa




