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O que é e quando utilizar

 É um processo destinado à realização de pequenas despesas  de pronto 

pagamento, que, por ter um caráter de urgência e excepcionalidade, não 

podem subordinar-se ao processo normal de aquisição.

 Esse recurso só deve ser utilizado para despesas que fujam às do 

planejamento anual.



Regulamentação (Leis e Decretos)

 Lei 2.737/2019 – Estabelece as normas de concessão de adiantamento.

 Decreto 78/2019 – Regulamenta à Lei 2737/2019.

 Decreto 110/2020 – Acrescenta a Natureza de Despesa 40 (serviço de. 

tecnologia da informação e comunicação).

 Cartilha sobre a utilização de Adiantamento.

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



Aba Controladoria no site da 
Prefeitura Municipal de 

Itaboraí



O que é preciso saber

Caso haja alguma dúvida sobre os 

itens referentes às naturezas de 

despesas, é possível saná-las 

consultando a Portaria Ministerial 

nº 448, de 13 de setembro de 2002.

 Naturezas de despesa disponíveis



O que é preciso saber

 O adiantamento é dividido em três parcelas por ano, que somadas não 

ultrapassarão o limite de dispensa de licitação baseada no inciso II do Art. 24 

da Lei Nacional nº:8.666 de 21 de junho de 1993 que é de R$ 17.600.

 Os valores devem obedecer o Anexo I do Decreto 110/2020 (próximo slide).

 Caso o valor da parcela não seja totalmente utilizado dentro do prazo, ele não 

precisa ser devolvido e será somado a próxima parcela.

 Limites e números de parcelas

Exemplo!



O que é preciso saber

 Anexo I do Decreto 110/2020



Como abrir o processo

 O processo deve ser aberto no protocolo e seguir as orientações da Lei 2737/2019 

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

 A reserva orçamentária deve ser feita de acordo com a disponibilidade de sua 

Secretaria e em fonte 01 – Tesouro. Não é possível usar verba de fundos para 

adiantamento. Atenção aos documentos 
solicitados, eles serão 
utilizados para a abertura da 
conta, então devem estar no 
nome do servidor e 
devidamente 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 já existir, o servidor será 

chamado para assinar o contrato e pegar as folhas de 

cheque.
Possibilidade de aplicativo do 
Banco para melhor controle!



Como utilizar

• De acordo as naturezas de despesa, as aquisições poderão gerar 3 tipos diferentes de comprovante fiscal

Compra: DANFE Compra: Cupom Fiscal

Serviço: A moreninha



Como utilizar

Atenção! 
Quando a nota de serviço for 
gerada deve-se observar se 
há imposto para ser retido. 
Caso haja, valor a ser pago 
ao fornecedor deve ser o 
líquido informado na nota.



Cuidados e riscos

 Muito cuidado com a utilização do Adiantamento. É um recurso que deve ser 

utilizados para emergências.

 Atenção aos dados das Notas fiscais tanto de consumo, permanente, quanto de 

serviço. 

 As notas devem estar em nome da Prefeitura Municipal de Itaboraí. Em caso 

de nota de serviço, deve ser pago o valor líquido e guardar o valor do ISSqn a ser 

pago (de acordo com a legislação tributária vigente).



Cuidados e riscos

 Os cheques devem ser nominais. E é necessário fazer cópia dele já preenchido. 

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

servidor terá que devolver o que foi gasto além.

 A pesquisa de preços é de extrema importância. Ela faz valer o princípio da 

economicidade, essencial para o serviço público.



Prestação de contas

 Anexo de consulta ao almoxarifado (anexo V).

 Pesquisa de preços.

 Nota Fiscal (Atestada por dois servidores sem ser o responsável ou Ordenador).

 Cópia do cheque devidamente nomeado ao fornecedor, datado no mesmo dia da emissão da nota fiscal.

 Justificativa da aquisição.

   

 

   

Permanente
Deve conter ainda 

autorização de compra 
do bem assinada pelo 

ordenador de despesas.

Serviço
Não precisa do anexo V. 

Mas o servidor deve estar 
atento a nota para verificar 

a retenção de ISSqn.

Passagem aérea
A pesquisa de preço 

deve conter o percurso e 
o horário dos voos. 

 Kit comprovação das despesas (Por Nota Fiscal)



Prestação de contas

Autorização/Justificativa Consulta ao almoxarifado



Prestação de contas

Nota FiscalPesquisa de preços



Prestação de contas

Cópia do cheque Justificativa comum



Prestação de contas

 Ações e documentos que complementam a prestação de 
contas

• Emissão dos boletos de ISSqn no Departamento de Fiscalização de Tributos na 
Secretaria de Fazenda. 

Caso tenha sido realizado algum serviço que tenha ISSqn a ser recolhido será necessário encaminhar o 
processo ao Departamento de Tributos da Secretaria de Fazenda pra a impressão dos boletos de ISSqn, 
para que seja realizado o pagamento do mesmo pelo servidor responsável pelo adiantamento.

• 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, é necessário anexar ao processo o 
formulário de justificativa de recebimento diretamente na Secretaria . Formulário 86 e-formgov.



Prestação de contas

Atenção!!!
oNão esquecer de fazer as cópias dos cheques emitidos.

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

evitando que se faça despesas irregulares.

oCuidado com as justificativas das despesas elas devem ser coerentes e 

realmente explicar a urgência da aquisição.

oO adiantamento é um processo que não deve ultrapassar o exercício 

financeiro vigente, por isso, é imprescindível o cumprimento dos prazos.



Prestação de contas

  

• Para cada natureza de despesa deve ser feito 

UM balancete diferente apresentando todos os 

gastos. Esse documento reúne todas as principais 

informações sobre as despesas realizadas e deve 

ser preenchido com muita atenção.

 Balancetes de prestação de contas

Todos os anexos se 
encontram no 

Decreto 78/2019



Prestação de contas

• Balancetes de prestação de contas (por natureza de despesas).

• Cheques cancelados e canhotos dos cheques utilizados, devidamente preenchidos.

• Boletos de ISSqn pagos (boletos gissonline).

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

• Extrato bancário completo referente ao período da aplicação.

• Solicitação de cancelamento parcial das liquidações e dos empenhos. 

 Após a juntada dos “kits de comprovação das despesas” deverá 
anexar ao Processo Administrativo:

Após, encaminhar 
o processo para a 
Superintendência 
de Contabilidade



Prestação de contas

 Após anexar esses documentos, o 
processo deve ser encaminhado à 
CGM para análise de prestação de 
contas e emissão do certificado de 
regularidade.



Prestação de contas

 Passagem aérea - No caso de aquisição de passagem aérea, a prestação de contas 

deve conter a justificativa/motivação e pesquisa de preços no horário escolhido  e 

empresa a ser contratada.

 Saque em espécie - Caso haja saque de algum valor em espécie. A prestação de 

contas deve conter o anexo IV devidamente preenchido e assinado, incluindo os 

respectivos comprovantes ou declaração de despesas.

 Casos especiais



Prestação de contas

                 

 A sequência lógica de assuntos, assinaturas, identificações, autuação, autenticação de cópias e numerações.

 Na última prestação de contas deve ser anexado ao processo as sobras das folhas do talão de cheques devidamente inutilizadas.

 Cuidados e riscos 



Prestação de contas

Notas ou recibos com rasuras, dados 
ilegíveis, emendas, CNPJ incompatível e 

etc.

Comprovante com data incompatível com 
o período de aplicação

Comprovantes ou cópia de cheques que 
não tenham o nome da empresa

Pagamento de Nota fiscal incompatível 
com a natureza de despesa

Notas fiscais com a razão social 
divergente do cheque emitido

Envio de prestação de contas fora do 
prazo estabelecido na lei vigente

 Despesas que poderão ser impugnadas



Prestação de contas

• Atenção às ressalvas contidas no Certificado de Regularidade.

• Caso a irregularidade seja repedida na utilização da próxima 

parcela o servidor ficará impossibilitado de utilizar o 

adiantamento por 1 (um) ano.

 Irregularidades



Prazos

 Tabela de prazos
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