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O que é e quando utilizar
I

E um processo destinado a realizagdo de pequenas despesas de pronto

pagamento, que, por ter um carater de urgéncia e excepcionalidade, ndo "\
podem subordinar-se ao processo normal de aquisicao.
Esse recurso sO deve ser utilizado para despesas que fujam as do

planejamento anual.




Regulamentacao (Leis e Decretos)
I

Lei 2.737/2019 — Estabelece as normas de concessao de adiantamento.
Decreto 78/2019 — Regulamenta a Lei 2737/2019.

Decreto 110/2020 — Acrescenta a Natureza de Despesa 40 (servigo de.

NS

tecnologia da informacao e comunicagao).

Cartilha sobre a utilizacao de Adiantamento.

Todo esse material se encontra em nosso site:
https://www.itaborai.rj.gov.br/controladoria/




PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABORAI

SERVICOS
E INFORMACOES
VALORES CURSOS CERTIFICADO
. & itaborairj.gov.br/controladoria/
< a“a S.‘:‘:
—
NOTA OFICIﬁI.
lPrefeilura divulga calendério de NOTA DE ESCLARECIMENTO

pagamento para cooperados

| PUBLICAGOES

Instrugbes Normativas

Resolugoes CGM

PAAI - Plano Anual de Auditoria

Relatorios de Audiéncias Publicas - LRF

Adiantamentos



O que é preciso saber

Naturezas de despesa disponiveis

Natureza de Despesa

Cddigos de
despesa

Materiais de consumo

3.3.90.30

Passagens aéreas

3.3.80.33

Servigos de Terceiros Pessoa
Fisica

3.3.90.36

Servigos de Terceiros Pessoa
Juridica

3.3.90.39

@o haja alguma duvida sobm

itens referentes as naturezas de
despesas, € possivel sana-las
consultando a Portaria Ministerial
n° 448, de 13 de setembro de 2002.

Servigos de Tecnologia da
Informacdo e Comunicagao -
Pessoa Juridica

3.3.90.40

Materiais permanentes

4.4.90.52

O —




O que é preciso saber

Limites e numeros de parcelas

O adiantamento é dividido em trés parcelas por ano, que somadas nao
ultrapassarao o limite de dispensa de licitacao baseada no inciso Il do Art. 24
da Lei Nacional n°:8.666 de 21 de junho de 1993 que é de R$ 17.600.

Os valores devem obedecer o Anexo | do Decreto 110/2020 (proximo slide).
Caso o valor da parcela ndo seja totalmente utilizado dentro do prazo, ele nao

A\

Exemplo!

precisa ser devolvido e sera somado a proxima parcela.




O que é preciso saber
Anexo | do Decreto 110/2020

VALORES POR NATUREZA DE DESPESA, BASEADOS NO INCISO Il DO ART. 24 DA LEI
NACIONAL N° 8.666 DE 21 DE JUNHO DE 1993.

Natureza de Despesa

Cadigos de
despesa

Valor
maximo
da parcela

Valor
maximo anual

N.°® maximo
de parcelas
anual

Materiais de consumo

3.3.90.30

R$ 5.632,00

R$ 16.896,00

3

Passagens aéreas

3.3.90.33

R$ 5.808,00

R$ 17.424,00

3

Servigos de Terceiros Pessoa
Fisica

3.3.90.36

R$ 880,00

R$ 2.640,00

3

Servigos de Terceiros Pessoa
Juridica

3.3.90.39

R$ 2.640,00

R$ 7.920,00

Servigos de Tecnologia da
Informacgdo e Comunicagao -
Pessoa Juridica

3.3.90.40

R$ 880,00

R$ 2.640,00

Materiais permanentes

4.4.90.52

R$ 1.760,00

R$ 5.280,00




Como abrir o processo

L]
O processo deve ser aberto no protocolo e seguir as orientagdes da Lei 2737/2019

e do Cap. IX da Instrucao Normativa 16/2018.

A reserva orcamentaria deve ser feita de acordo com a disponibilidade de sua
Secretaria e em fonte 01 — Tesouro. Nao é possivel usar verba de fundos para

adiantamento. . (tengéo aos documen®

solicitados, eles serao
utilizados para a abertura da
conta, entao devem estar no
nome do servidor e

W autenticados.




Abertura da conta institucional

A conta é aberta no Banco do Brasil, em nome do

servidor, com o CNPJ da Prefeitura.
A abertura da conta é realizada pela Tesouraria.

No momento em que a conta ja existir, o servidor sera

chamado para assinar o contrato e pegar as folhas de

cheque. > Possibilidade de aplicativo do
Banco para melhor controle!

Priscila Marins de Almeida
=D

ENTRAR
utra conta




Como utilizar

De acordo as naturezas de despesa, as aquisicdes poderao gerar 3 tipos diferentes de comprovante fiscal

Servigo: A moreninha
Compra: DANFE Compra:; Cupom Fiscal A\

PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABORAI

] [SECRETARIA DE FAZENDA - NOTA A MORENINHA|
g— NOTA FISCAL ELETRONICA DE SERVICO - NFS-&

A4 e =]

Empresa demonstragio i ===
i =
memmsmrmm L et e ’ g e
i ; HAZAOQ SOociAl
ey Endereco Hinha Cidade Heu Telefone
CHRT: 35, 170, Z89/0001- 25 IE:  bE60234601L1
I 363372
P3/1272011 17:96:01 £CF:0116490 C00:013991
UPoM’ F'T"i( =18

TTEn O oo, LI B ST A/T WL TTEH RS
Gill 97RA05193 Cafe lun F1 4,00;
002 O00ZEE315 Levte lun FL 2,502
TOTHAHL R+ T T B L S0
Dinhelro 6,50
Henségyen Promecional :
Fensagen Proaccional
U2E BBCB9 3584E EZLUDL h[. BY%5014 3Fblb 2CPBR ErY
EEEE DARUMA AL fﬂﬁﬂ[_;![i FSTO0 H
- ECF- IF VERSAD: 01.0L.00 ECF:001 Li:
P ™ F‘F"ﬂ‘ Bﬂa’nﬁ*‘ﬁrﬂarnma -
SEBEBIEGE TEGILD ZEr1ZF2611 1746103 —
“'I'* !JF(“-U‘?FH‘IIH!MLU".-’"EI" r e s m—

cesta
ociments s po UE 5 5 opie e Srpies Naekrst M s G 3 e 1 8 55 &




Como utilizar

/ Atencao! \

Quando a nota de servico for
gerada deve-se observar se
ha imposto para ser retido.
Caso haja, valor a ser pago
ao fornecedor deve ser o

{-) Desconto INcondicionado

{-) Descontn Condicionado

{-) Retengles Federsis

Oulras Retenglies.

liquido informado na nota./

{) ISS Refido:

—

() VakrLiquiss RS

- Lma via desta Nota Fiscal sara anlada atraves oo e-mall fomecias peio Tomator gos Sand
- A Sutanicidade 0esia NOta Fiscal poders sar verificada nio slte, Haboral ginfss. com. or com a utll

Izacdin do Comga o2 Vertieaglo.

Mncps - Documento emifldo por ME ou EPP opianie pelo Simples Maclonal Mo gera direlio a enédio Niscal de IS e 1P).




Cuidados e riscos

Muito cuidado com a utilizagdo do Adiantamento. E um recurso que deve ser

utilizados para emergéncias.

Atencao aos dados das Notas fiscais tanto de consumo, permanente, quanto de

Servico.

As notas devem estar em nome da Prefeitura Municipal de Itaborai. Em caso
de nota de servico, deve ser pago o valor liquido e guardar o valor do ISSgn a ser

pago (de acordo com a legislacao tributaria vigente).




Cuidados e riscos

Os cheques devem ser nominais. E € necessario fazer cépia dele ja preenchido.

Atencdo ao limite das naturezas de despesas. Se for gasto além do limite o

servidor tera que devolver o que foi gasto além.

A pesquisa de precos € de extrema importancia. Ela faz valer o principio da

economicidade, essencial para o servico publico.




Prestacao de contas

Kit comprovacao das despesas (Por Nota Fiscal)

Anexo de consulta ao almoxarifado (anexo V).
Pesquisa de precos.
Nota Fiscal (Atestada por dois servidores sem ser o responsavel ou Ordenador).

Copia do cheque devidamente nomeado ao fornecedor, datado no mesmo dia da emisséo da nota fisc:
Justificativa da aquisigao.

Permanente Servico Passagem aérea
Deve conter ainda Nao precisa do anexo V. A pesquisa de preco
autorizagao de compra Mas o servidor deve estar deve conter o percurso e
do bem assinada pelo atento a nota para verificar o horario dos voos.

ordenador de despess a retencéo de ISSqgn.




Prestacao de contas

L
Autorizacao/Justificativa Consulta ao almoxarifado

Estado do Rio de Janeiro

Estado do Rio de Janeiro Prefeitura Municipal de Itaborai

Prefeitura Municipal de Itaborai

ANEXO'V

DECLARACAD SOBRE A INEXISTENCIA DE MATERIAL (CONSUMO E/OU PERMANENTE) NO ALMOXARIFADO,
EXCETO PERECIVELS

Orgdo Requisitante: Controladoria Geral do Municipso
Responsivel pelo sdiantament: Priscils Marins de Almekda - Mat, $1.034

Conforme disposto na Lei 2737/19, Art. 16, inciso 11, autorizo squisigio dos itens abaixo mencionados, ande reconbego 3 sua
urgéncia ¢ excepeionalidade. A auséncia dos mesmo poderd acarmetar arasos 3o trabathos realizados nest Conroladoria, ende & crucial o
atendimento 03 prazas exigidos. No caso de queda repenting de energin elétrics poders também causar danos dirctamente nos computadores 2
que ndv utilizm estabilizadores de snergia ou No-Break.
Declaramos na forma da Lei Municipal n° 2.737, de 13 de maio de 2019 ue através de contato () formal - com ciéncia do responsivel pelo
Cabe ressaltar que wilizamos o meio mais dgil (adiantamento} para atender tal demanda, uma vez que o Almoxarifado Central niio almosarifado neste anexo, () e-mail - folha 1° 3% ou contalo telefonico com a servidora Ana Licia Brum, matricula 5” 36.040, (lotado no
dispde dos itens ora necessirios. almoxarifado), fames informados sobre  imexisténcia em estoque dos materiais abaixo relacionsdos

QUANT | UNID. [EspECIRICACRO

30 | galiio [ digua mineral narural , galio com 20 lires

[rem Quantidade idude
&) Jurcidade 300 VA, 115/127V, minima de 4 lomadas
P Jurcidade No-Break 600 VA, TIST2TV, minime de 4 lomadss. sutonomsa minima de 20 min.

ltaborai, (4 de novembra de 2019,

Itsborai, 12 de novembra de 2019 Priscila Marins de Almeida

Matsiculs 31434

Jonguim Lopes da Gani

Jonguim Lopes da Gami
Comtrolador Geral do Municipio
Matricula | 374

Chave e verfacio: a3 ladf-l o235 3
Ciign CRC. 11360728 Chate de verifusisiu: HMEZTET 065 1o 55T NINHBILSel
g CRC- S3619




Prestacao de contas

Pesquisa de precos

£

Nota Fiscal

CONSULTA DE PRECO DE LOUSA BRANCA COM MADEIRA

DESCRICAO

PRECO1 PRECO2
Magazine luiza

fonte: z
https:// consulta in loco
2 . -
il B
200x120cm-trevalla-
linheiro-8446-moldura-

fhelc8hadl/de/gdec’?
Segeller_id=estrelal 0&&u
tm_source=google&utm_
ign=&partner_id=34222
&rgelid=FATalQobChMIg
1K vsbah 7wIVowiRCh 348
2ZKEAKYEvABE o hoP
D &JEE

08/03/2021 08/03/2021
16h:46min 15h:15min

PRECO 3

https://
o, carrefour com br/

200x120cm-trevalla-
linheiro-8446-moldura-
mdfbranco-
mp26417442/p7
utm_medine=sem&utm
_source=google pla 3p
&utm_campaign=todos
0s_produtos_roi

1& gclid=FATalQobChM
IpBHr6h7TwIVi4OR Ch3
heQIMEAQYBCABE g1
TPD_BwE

03/03/2021
15h:27Tmin

QUADRO
ESCOLAR
BRANCO COM

TAM200X 1 20

RS 197,90 R 19500
frete RS 75.62 L Eaalla Laticae )

R$ 197f 90

frete RS 71.32

N

RECEREMOS DF Emyresa Testo LTOA OS PRODUTCIS CONTANTES Dk HOTA FISCAL INICADA AD LADO

prr— EeTeap— R —

= i Rl orwes s Faco
Empresa demonstragao o R B 1 I

Logo pr—

Endereco e

Telefone e outras informacoes 5 | |

[rp— Namers de stk de s de o da W -
Versla de mescadirias DOCUMENTO SEM VALOR FISCAL

[ armaaroste

£3,0008.90 627 9360001 30- 55-001-000,000,175- 000 896.536-

== bara £33 Er)
Rua dos Vinhedos. 386 Vinhedos 95.700-000 077082009
o Pt o Fora s

Banto Gancalves 3454-6677 RS 1601

Neme | Rarin Sacia 3 acrn Btk [t s
Dionisio de Baco JILEIETTERT) 01/000000 71082009

Faturas
Mumers onc ime o ll.llcl'lhmm encime o Valo[Namers  [Vencimems Valar
o017y joeowaoos T6s6j0ITSe _j06102003 T66f0001sA 052008 76,67)
s e ko i 0 Vs o 100
23000
o e =y = p—p——— e [
000 | 000 0 om

]mmmm-wssﬂ- i o 15 51t Vit ot o s
0.0

27,60 0.00 21000

23000

T

e F e pr corea o AT [Pncado vt [0 ‘wm
Tmnsportes Vaidemar 1Emaens 20estinataio [1] HL7H6 | RS | 0000000000000
= or ‘,wws.‘....

Waiciie
Bento Gongalves
oo Tevoa oo ) = v
3 CAXAS 2000 19,00

Hens da nota fiscal

adgo [Descricho do procumiservico rows ot [crop TuN Jade ?Poee Pragototal acm-s v-nm wir, t- mcm mn
He9  |ampada dicrica ouawuc oo m % 1800 ‘

100 _|ampada fiuorscents x 001

|w.r;ualu-cm lv-ruuuw'm

B o e co 5500

M
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Prestacao de contas

L
Copia do cheque Justificativa comum
N4 N

Estado do Rio de Janeiro
Prefeitura Municipal de Itaborai
c2 Sére Cheque N° €3

7 Bao 850194 ] 3 4 1 )~ I DESPACHO
50D 850154}

Comp Banco Agéncla DV Ci Conta
C 50 8 .208-2
R

DA Controladoria Geral do Municipio - CGM

. e 2 : PROCESSO: 659/ 2020
Y LA Q_ Eua L L Lt 3 i | ASSUNTO: Adiamamento em nome de Priscila Marins de Almeida - Mat. 31.034

Justificativa

E necessirio a aquisiclo de matesiais de expediente para uso nas stividades enercidas neste argdo, nos selores da recepedo, apaio 3o comle

externa, setar de anilise processual, setor de auditona e outmos.

Justifica-se a necessidade de compra armavés de processo de Adi visto se tratar de aqui iddacie imedioa,

NGO 06 TABOR
CNF) 28.741.080/0001-5: Houve o cuidado no sentido de realirac i i gus, de o d ds °E

0 ’ E rago de ripida pesquisa de pregos, que 0s mesmas tabela da FVG -TCERI
CLIENTE BANCARIO DESDE 10/2001 ) do mis e cursa,

04/2020

WA OEEDA £ S L2 L ER R - e
ATl s o i q 4 3 argo de 2000, §

PRISCILA MARINS DE ALMEIDA
Oficial Administrativa
Matricula 31.034

JOAQUIM LOPES DA GAMA
Cosrolador Geral do Municipio
Mar 1378




Prestacao de contas

AcoOes e documentos que complementam a prestacao de
contas

Registro das notas ficais no Almoxarifado.

O processo deve ser levado ao almoxarifado central pra registro das notas de consumo e permanente. E
também para o tombamento dos itens permanentes. Para isso, € necessario anexar a0 processo 0O
formulario de justificativa de recebimento diretamente na Secretaria . Formulario 86 e-formgov.

Emissao dos boletos de ISSgn no Departamento de Fiscalizagao de Tributos na
Secretaria de Fazenda.

Caso tenha sido realizado algum servico que tenha ISSqgn a ser recolhido sera necessario encaminhar o
processo ao Departamento de Tributos da Secretaria de Fazenda pra a impresséo dos boletos de ISSqgn,
para que seja realizado o pagamento do mesmo pelo servidor responsavel pelo adiantamento.




Prestacao de contas

- Atencao!l! \

Nao esquecer de fazer as cépias dos cheques emitidos.

E importante que seja realizado um controle de saldo por natureza de despesa

evitando que se faca despesas irregulares.
Cuidado com as |justificativas das despesas elas devem ser coerentes e
realmente explicar a urgéncia da aquisicao.

O adiantamento € um processo que nao deve ultrapassar o exercicio

financeiro vigente, por isso, € imprescindivel o cumprimento dos prazos./




Prestacao de contas

Balancetes de prestacao de contas

. PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABORAI
@ Estado do Rio de Janeiro

Para cada natureza de despesa deve ser feito ARCErE o S TARD o COMTAS PO NATURERA 0

DESPESA

Unidada Orgameant aria Programade Trabalhe | Matreza de Decpeca

UM balancete diferente apresentando todos os

Periodo de Aplicagio | Data de liberagio dos
De P recursos

im0 I__i20 i

gastos. Esse documento reune todas as principais alm | ===

DESFESAE DOOUMEMNTADAS FOR MATURELA DE DESFESA

M.® do Empenhao

T Fecii NGl fcocar
yore R TALEY
ROMERAZED 30C1AL

informagbes sobre as despesas realizadas e deve . T S

£
®
B

ser preenchido com muita atencao.

Todos os anexos se
encontram no
Decreto 78/2019

AR R A R A
AR PR|PE

katarai,

Resporsivel pela adi antamenia Agrovacaa do ordenadar de despesas
Mo meindee aesinsios o, mabicu 2 e assnadom




Prestacao de contas

L
ApoOs a juntada dos “kits de comprovacao das despesas” devera

anexar ao Processo Administrativo:

Balancetes de prestacao de contas (por natureza de despesas).

Cheques cancelados e canhotos dos cheques utilizados, devidamente preenchidos.
Boletos de ISSqgn pagos (boletos gissonline).

Depdésito do saldo restante na conta origem (em caso de encerramento do processo).

Extrato bancario completo referente ao periodo da aplicacao.

.. . : . - Apds, encaminhar
Solicitacao de cancelamento parcial das liquidacdes e dos empenhos. 0 Processo para a

Superintendéncia
de Contabilidade




Prestacao de contas

Apo6s anexar esses documentos, o
processo deve ser encaminhado a
CGM para analise de prestacao de
contas e emissao do certificado de
regularidade.




Prestacao de contas

Casos especiais

Passagem aérea - No caso de aquisicao de passagem aeérea, a prestacao de contas
deve conter a justificativa/motivacdo e pesquisa de precos no horario escolhido e

empresa a ser contratada.

Saque em espécie - Caso haja saque de algum valor em espécie. A prestacdo de
contas deve conter o anexo IV devidamente preenchido e assinado, incluindo os

respectivos comprovantes ou declaracao de despesas.




Prestacao de contas

Cuidados e riscos

A sequéncia ldgica de assuntos, assinaturas, identificagbes, autuagao, autenticagéo de cépias e numeragdes.

Na ultima prestagao de contas deve ser anexado ao processo as sobras das folhas do taldo de cheques devidamente inutilizadas.




Prestacao de contas

Despesas que poderao ser impugnadas

Notas ou recibos com rasuras, dados
ilegiveis, emendas, CNPJ incompativel e
etc.

Comprovante com data incompativel com
o periodo de aplicacao

Comprovantes ou cépia de cheques que  Pagamento de Nota fiscal incompativel
nao tenham o nome da empresa com a natureza de despesa

Notas fiscais com a razio social Envio de prestacao de contas fora do
divergente do cheque emitido prazo estabelecido na lei vigente




Prestacao de contas

Irregularidades

L
Atencao as ressalvas contidas no Certificado de Regularidade. B”"
Caso a irregularidade seja repedida na utilizagao da proxima
parcela o servidor ficara impossibilitado de utilizar o

adiantamento por 1 (um) ano.




Prazos

Tabela de prazos

Os adiantamentos deverao atender aos seguintes prazos:

Prazo maximo para concessao

30/10 (Trinta de outubro do ano vigente)

Prazo maximo para aplicagao

90 dias contados a partir do depadsito

Prazo para prestagao de contas

20 dias a contar do término da aplicagao

Prazo final para prestacdo de contas em
qualgquer caso

30/11 (Trinta de novembro do ano vigente)

Prazo final para restituigao de saldo

30/11 (Trinta de novembro do ano vigente)

Prazo final para certificado de auditoria

2012 (Vinte de dezembro do ano vigente)




Sucesso nao e o final, fracasso nao e fatal: e a
coragem para continuar que conta.

(Winston Churchill)
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