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O QUE E ADIANTAMENTO?

Entende-se por adiantamento o numerario colocado
a disposicdo de uma repartigdo, a fim de Ihe dar
condi¢des de realizar despesas que, por sua natureza
ou urgéncia, nao possam aguardar o processamento
normal.

REGIME DE ADIANTAMENTO - E aplicavel aos casos de
despesas expressamente definidas em lei e consiste
na entrega de numerario a servidor, sempre
precedida de empenho na dotagdo proépria, para o
fim de realizar despesas com prazo certo e finalidade
especifica que ndo possam subordinar-se ao
processo normal de aplicagéo.

O adiantamento nao pode ser concedido em nome
do Prefeito, Vice e secretarios.
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PRIMEIRO
PASSO

SOLICITANDO O ADIANTAMENTO
NA CONTABILIDADE

Para solicitar o adiantamento, o servidor solicitante devera preencher o Anexo

| - Requisi¢do de Adiantamento de Numerario - o qual devera ser entregue ao

Departamento de Contabilidade, devidamente assinado pelo solicitante e pelo
Secretario.

O pedido devera conter:

e Valor: fazer estimativa do valor que sera gasto na viagem ou de realizagdo da
despesa, de forma que nédo haja necessidade de complemento posterior,
sem, contudo, superestimar o valor do pedido inicial. Ao estipular o valor,
deverd descrever com quais despesas 0 mesmo sera utilizado, bem como
apresentar memoria de calculo utilizada para estimativa dos gastos;

¢ Dados do Solicitante: devera ser requerido em nome de um Servidor
Municipal, especificando na requisi¢cdo o nome, CPF, enderego, telefone, e-
mail e cargo/fungéo do solicitante; conta bancaria do solicitante a que se
destina o empenho.

e Cidade e enderego de destino - informar a cidade para onde sera a viagem
ou de realizagéo do evento;

¢ Data do evento - informar a data ou o periodo do evento ou do curso ou a
data da misséo oficial;

e Prazo de Aplicag&o - o periodo em que se realizara a miss&o ou os gastos,
sendo;

¢ Objetivo da viagem - descrever de forma clara e objetiva a misséo oficial;

¢ Acompanhante - informar o nome completo de todos que participarado da
missao oficial;

e Espécie da Despesa - especificar o tipo da despesa, por ex.: alimentagao,
combustivel, hospedagem, passagens, miudas e de pronto pagamento etc.,
observando que so se deve realizar gastos para despesas que foram objeto
de solicitagéo no pedido de adiantamento.

e 3cotagdes de pregos - para os casos de hospedagem

OBS.: Antes de enviar o pedido, favor ligar ao setor de contabilidade para confirmar a data
que deve colocar no pedido, principalmente nos casos de urgéncia.
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SEGUNDO .
PASSO

APLICANDO OS RECURSOS

O solicitante deve ter ciéncia das despesas ndo autorizadas
no regime de adiantamento e das exigéncias dos
documentos fiscais.

ATENCAO: Nao utilizar em hipétese alguma, recursos
proprios para realizar gastos publicos antes da
emissdo do empenho. Quem assim o fizer, arcara
com o &nus da despesa.

As despesas ndo poderdo ser realizadas fora do
prazo de aplicagdo correspondente ao periodo de
realizagdo do evento, tampouco o numerario ser
aplicado em despesa diferente daquela para a qual
foi solicitado e autorizado.

Né&o serédo aceitas despesas referentes a gastos com
bebidas alcoodlicas, cigarros, frigobar, lavanderia,
taxas de servico, gorjetas, recarga de telefone
celular, artigos de Iuxo, balas, chicletes, doces,
sorvetes, chocolates ou qualquer outro item que
caracterize “guloseima”.
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As Notas fiscais devem conter:
e CNPJ da Prefeitura: 48.664.304/0001-80
e Placa do veiculo (para os casos de combustivel)
» Especificagdo de todas as despesas

Documentos nao aceitos (sem valor legal):

 Nota Fiscal com descrigbes genericas (ex.
DESPESAS - DIVERSOS - FRIGOBAR -
RESTAURANTE)

e Recibos de quaisquer estabelecimentos
comerciais obrigados a emissao de Nota Fiscal;

* Nota de Caixa ou Controle de estabelecimentos
comerciais. E obrigatéria a obtencdo da Nota
Fiscal;

» Nota Fiscal Simplificada (sem identificacdo da
Prefeitura - nome, CNPJ etc.);

e Cupom Fiscal sem a identificagdo da Prefeitura e
dos bens ou servigos adquiridos;

e Recibos diversos sem as formalidades
especificadas no item OUTROS TIPOS DE
COMPROVANTES;

As notas fiscais emitidas por hotéis devem estar nominais a
Prefeitura Municipal de Guariba, CNPJ n° 48.664.304/0001-80,
indicando na descrigdo o nome das pessoas que ficaram
hospedadas e o periodo da hospedagem. Se for faturado por
agéncia de turismo devera ser anexada a fatura uma coépia da
nota do hotel.
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TERCEIRO
PASSO

ENTREGANDO A PRESTAQAO DE

CONTAS NA CONTROLADORIA

ApOs a aplicagéo das despesas, o servidor solicitante
deve fazer a devolugdo do valor ndo gasto no
empenho se houver. Para isso, deve ligar na
tesouraria e perguntar os dados bancarios do
empenho em questao para fazer a transferéncia do
numerario nao utilizado.

E, no prazo de 10 dias, deve entregar na controladoria
0s seguintes documentos:
e Anexo Il preenchido e assinado pelo solicitante
(descricdo sumaria da prestacao de contas)
o Comprovantes de gastos originais e pelo menos
uma copia de cada
o Comprovante de devolugéao (original e copia)

Nao serdo aceitos documentos rasurados, ilegiveis, com data anterior
ou posterior ao periodo da aplicagédo do adiantamento o que se refira a
despesa ndo classificavel na espécie de adiantamento concedido.
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Para despesas com abastecimento de veiculos é
necessario preencher e entregar junto com o
relatéorio de prestagdo de contas o Anexo -
Detalhamento das Despesas Com Combustiveis Para
Veiculos.

Além do relatorio descrito acima, para despesas com
abastecimento € necessario enviar o relatério de
rastreamento do veiculo que foi abastecido.

Os tickets e/ou nota fiscal de pedagio fornecido
pelas concessionarias das rodovias sdo suficientes
para comprovagdo da despesa; entretanto, devera
ser complementado com uma justificativa da
necessidade da utilizagdo do adiantamento de
numerario com o pedagio em razao dos veiculos da
Prefeitura possuir TAG SEM PARAR para passar pelos
pedagios.

O responsavel pelo adiantamento devera
comprovar sua aplicagdo dentro de 10 (dez) dias
uteis, contados da data de encerramento do
periodo de realizagdo da despesa, podendo este
prazo ser prorrogado por igual periodo, somente
em situagbes excepcionais, devidamente
justificadas.

Se o solicitante gastar além do valor recebido,
tera que arcar com o 6nus da despesa, portanto
cuidado.
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CONTROLADORIA
MUNICIPAL

Estamos disponiveis para sanar
quaisquer duvidas! Nos contate
pelos ramais 252, 247 e 248.

Thiago de Morais
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