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I - INTRODUCAO

Este Manual de Adiantamentos foi elaborado pela Controladoria Geral do
Municipio de Amparo visando a bem orientar e informar a todos os agentes
publicos municipais, os responsaveis por adiantamentos, bem como os
servidores encarregados da andlise das prestacdes de contas no ambito
desta municipalidade, sobre a utilizagdo adequada desse regime na
realizagdo das despesas publicas.

As orientagdes, informacdes e regulamentagdes dispostas nesta peca
aplicam-se a todos os 6rgaos do Poder Executivo Municipal.

O presente manual ndo altera o sistema definido em lei. Outrossim, foi
desenvolvido de forma a complementar e trazer novas informagdes,
proporcionando a cada servidor municipal o necessario conhecimento para
bem utilizar os recursos publicos colocados sob sua responsabilidade, assim
como sobre a sua regular prestacao de contas.

Registramos que a legislacio mencionada neste trabalho ¢ aquela vigente
na data da publicagdo deste manual, sendo necessdrio atentar para as
futuras alteragdes que vierem a ocorrer.
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Il - CONCEITO DE ADIANTAMENTO

Adiantamento € a entrega de numerario publico a servidor em exercicio,
sempre precedida de empenho na dotacdo prépria, com a finalidade de
realizar despesa de pronto pagamento expressamente definida em lei e que
ndo possa subordinar-se ao processo normal de aplicacdo. Assim dispde o
Art. 68, da Lei 4.320/64:

“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 dotagdo propria para o fim de realizar despesas,
que ndo possam subordinar-se ao  processo normal de
aplicagdo. ”

Processo normal de aplicacdo ¢ a realizagdo da despesa por meio de
procedimento licitatorio, por dispensa de licitagdo, ou por inexigibilidade
desta, e que deve obedecer, na ordem que segue, aos seguintes estagios:
empenho, liquidacdo e pagamento (artigos 60, 62, 63, 64, 65 ¢ 68 da Lei
Federal 4.320/64).

Como visto, por via de regra, as despesas publicas devem ser realizadas por
meio do processo normal de aplicacao (licitagdo). Em casos especificados
na Lei 14.133/2021, art. 75, ¢ dispensavel a licitagdo: para contratagdo que
envolva valores inferiores a R$50,000 (cinquenta mil reais), no caso de
outros servigos e compras.

Em outras palavras, a regra € a aquisicao de produtos e servicos através de
licitacdo. Para casos especificos de dispensa de licitagdo por valor, a
compra direta ¢ o instrumento adequado. A despesa paga por regime de
adiantamento trata-se de excecio aos instrumentos citados acima e deve ser
realizada somente quando, cumulativamente:
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1) Nao for possivel submeter tais dispéndios ao processo normal de
aplicagdo (licitacao / solicitacdo de compras ou servicos);

2) O material ou servigo pretendido ndo esteja coberto por Ata de
Registro de Precos, Contrato ou outro instrumento licitatério em vigor no
municipio a época da aquisi¢ado a ser realizada;

3) Em se tratando de produto/material, o mesmo ndo estiver disponivel no
almoxarifado da secretaria responsavel pela despesa ou no almoxarifado
central da Prefeitura;

4) Em se tratando de servig¢o, esse ndo puder ser realizado no prazo
necessario por servidor publico municipal em exercicio;

5) For despesa miuda ou de pequeno vulto (vide nota “d” do topico VII);

6) For exigido pronto pagamento (pagamento Unico e imediato);

Também podera ser utilizado recurso de adiantamento quando,
cumulativamente com os itens anteriores:

7) Se tratar de despesa imprevisivel — que ndo era possivel prever com
antecipagao minima de 05 (cinco) dias, prazo suficiente para a realizacao de
or¢amentos € emissao de solicitagdo de servi¢o / compra;

8) Em carater de urgéncia ou emergéncia e eventual ou extraordinario
(ndo continuo), com a devida justificativa;

Em hipodtese alguma as despesas realizadas com recursos de adiantamento
podem ser utilizadas como fuga ao procedimento normal de aquisi¢dao de
produtos ou servicos. Frisando, trata-se de gasto eventual realizado como
excecdo € ndo como regra; € a regra ¢ a utilizacdo dos instrumentos
licitatérios aplicaveis a cada caso.

Tudo, sempre observando o interesse publico, a modicidade e a
razoabilidade do gasto, nos termos da Instru¢cdo Normativa 01/2024 do
TCESP.
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Il - FUNDAMENTOS LEGAIS E NORMATIVOS PARA
CONCESSAO DE UM ADIANTAMENTO

O Modelo legal para a concessao do adiantamento esta contido,
basicamente, nos dispositivos informados a seguir, 0s quais encontram-se
em vigor no momento da publicacdo deste manual.

" Lei Municipal n° 1.185/1983.
" Lei 4.320/64, em especial os artigos 60, 62, 63, 64, 65, 68 ¢ 69.
" Lei 14.133/2021 — art. 75.
" Instrugao 01/2024, do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo
— TCE/SP, Capitulo III — Dos Adiantamentos.
Publicagdo: O Tribunal e a Gestao Financeira dos Prefeitos (Edigao 2012).

" Compéndio de Consultas, Deliberagdes, Simulas e Julgados (2016) do
Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo

" Orientagdes do Controle Externo - acérdao n°® 1547/2007 do TCU —
Tribunal de Contas da Uniao.
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IV- A QUEM O ADIANTAMENTO PODE SER CONCEDIDO

Todas as secretarias municipais poderdo ter acesso aos recursos de
adiantamento. No entanto, esse somente podera ser concedido a servidor
publico municipal em efetivo exercicio, que ¢ quem ficara responsavel pelo
numerario e pela adequada prestagdao de contas ao secretario municipal da
secretaria responsavel pela despesa.

Para tanto, referido servidor devera ser nomeado através de Portaria
Municipal, publicada no diario oficial do Municipio, na sessdo do gabinete
do Prefeito.

Para portarias de adiantamento MENSAL de numerério, o servidor podera
receber a quantia especificada todos os meses, até que esta seja revogada,
nao sendo necessaria a publicacdo de uma nova portaria.

Para portarias de carater excepcional, o servidor apenas podera receber o
adiantamento conforme a sua especificidade.
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V- SITUACOES EM QUE O ADIANTAMENTO NAO PODE SER
CONCEDIDO

O adiantamento nao pode ser concedido:

1) A servidor que ndo esteja devidamente nomeado através de Portaria
Municipal;

2) A agentes politicos, em seu proprio nome, notadamente o prefeito, o
vice-prefeito e os secretarios;

3) A servidor em alcance, ou seja, aquele servidor que, tendo recebido
adiantamento sob sua a responsabilidade, ndo prestou contas no prazo
estabelecido na legislagao;

4) A servidor responsavel por dois adiantamentos (art. 69 Lei
4.320/64);

5) A servidor em licenga, em férias, afastado ou que, por qualquer razao,
ndo esteja em efetivo exercicio no Executivo Municipal;

6) Para pagamento de despesas ja realizadas (reembolso);
7) Para atender despesas maiores do que as quantias adiantadas (reembolso);

8) Para aquisi¢do de bens e de materiais com o objetivo de formar
estoque;

9) Para atender despesas em ndo conformidade com as disposigoes deste
manual.

10



VI - PROCEDIMENTOS PARA PROCESSAMENTO,
FORMALIZACAO E CONCESSAO DO ADIANTAMENTO

Os processos de adiantamento e suas prestagdes de de contas sao
formalizados e instruidos pela secretaria interessada, onerando elemento
de despesa proprio, devendo constar dos mesmos a portaria do
adiantamento, a dotagdo or¢amentaria a ser onerada, o valor a ser
concedido (até os limites estabelecidos no topico IX da presente
orientativa) € o nome do responsavel pelo adiantamento.

A secretaria de Finangas deve verificar as condi¢des para a concessao do
adiantamento, e providenciar o processamento dos documentos contabeis,
tudo conforme detalhamento descrito a seguir.

Solicitacdo da Portaria de Adiantamento:

A secretaria interessada deve solicitar a publicacdao da portaria com
antecedéncia.

Incluir dados completos do responsavel e detalhes da despesa (CPF, data
de nascimento, e-mail, telefone institucional, departamento, valor e
periodicidade).

Solicitacdo no Sistema GRP:

ApOs a publicagdo, o responsavel faz a solicitagdo no sistema GRP.
Navegar em: Movimentos > Despesa Administrativa > Solicitacao de
Despesa Administrativa.

Informar o "fornecedor" (responsavel pelo adiantamento), justificativa no
"historico", dotacdo, recurso e valor.

Realizacio da Despesa Administrativa:

No sistema de compras, acessar: Movimentos > Despesa Administrativa >
Realiza¢dao da Despesa Administrativa.

Localizar a solicitagdo pelo numero e selecionar o tipo de despesa "E -
Estimativo".

Assinaturas e Envio para Elaboracio do Empenho:

No sistema de Protocolos, Documentos e Fluxos, obter assinaturas do
solicitante e autorizador.

Anexar a portaria publicada.

Enviar ao Departamento Contébil, Planejamento e Elaboragao
Orgamentaria.

11
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Validaciao, assinatura e encaminhar para pagamento:

Ap0s retorno, o ordenador de despesa verifica as informacdes e assina o
empenho.

Enviar ao Tesoureiro para a realizagdo do pagamento.

Liquidacio e pagamento:
No sistema de Protocolos, Documentos e Fluxos, recebe o processo.

No sistema de contabilidade o responsavel faz a liquidag@o e pagamento.

Se necessario anexar arquivos € encerrar 0 processo.

- E destacada a necessidade de incluir digitalmente a tltima etapa do
adiantamento, registrando se o valor foi devolvido integralmente,
parcialmente ou totalmente utilizado.

12



Vil - DESPESAS QUE PODEM SER REALIZADAS COM
RECURSOS DO ADIANTAMENTO

As despesas que podem ser realizadas com recursos oriundos do
adiantamento sdo:

1) Custos de viagem de agentes publicos para exercer atividades ou
desempenhar atribuicdes de interesse da Administragdo Municipal fora do
Municipio, a servico ou em missdo oficial, inclusive para fins de
treinamento, capacitagdo, qualificacdo profissional, desde que previamente
autorizado pelo secretario da respectiva pasta — vide nota “b”, a seguir;

2) Selos postais, telegramas, materiais e servigos de limpeza e higiene, café
e lanche (quando em cidade diferente da sede), pequenos carretos,
transportes urbanos, pequenos consertos € aquisicao avulsa, no interesse
publico, de agua, gés, etc;

3) Encadernacdes avulsas e artigos de escritério, de desenho, impressos e
papelaria, em gquantidade restrita, para uso ou consumo proximo ou
imediato;

4) Artigos farmacéuticos ou de laboratorio, em quantidade restrita, para
uso e consumo proximo ou imediato;

5) Aquelas de carater indispensavel ao andamento de medidas judiciais;

6) As de natureza excepcional, devidamente justificadas e expressamente
ratificadas pelo Secretdrio da Unidade Orgamentaria correspondente;

7) Outra qualquer, miuda, de pequeno vulto, de pronto pagamento e de
necessidade imediata, desde que devidamente justificada, e nao
enquadrada entre aquelas definidas no tépico VIII do presente trabalho.
Vide nota d), abaixo.

13
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Notas:

a) Todas as despesas elencadas acima devem observar os preceitos
definidos no topico Il deste manual, no que couber.

b) Compdem os custos de viagem os dispéndios com:

passagem rodovidria, aérea, metroviaria, ferroviaria, com balsa (ferry
boat) ou outro meio de transporte devidamente regulamentado;

pedagio, exclusivamente aqueles relativos as pragas pertencentes ao
itinerario necessario ao deslocamento objeto da viagem;

estacionamento regulamentado;

servigo de transporte de pessoas por taxi regulamentado, Uber, Cabify,
99 e outros disponibilizados por meio de aplicativos moveis;

combustiveis, 0leos e lubrificantes veiculares, quando, por razdes bem
justificadas e devidamente autorizado pela Administracao:

necessario o abastecimento de veiculos oficiais fora do Municipio de
Amparo;

necessaria a utilizacdo de veiculo particular para o deslocamento de
agentes publicos a servico da Administragdo. Nesse caso, o agente
publico devera encher o tanque as suas proprias expensas antes de
iniciar a viagem. A Administragdo arcara somente com o valor do
combustivel necessario a completar o tanque ao final da viagem,
limitado a razdo de 10 Km por litro, ou seja, o méximo de 1 (um)
litro a cada 10 (dez) quilometros rodados, independentemente do
combustivel utilizado pelo veiculo. Preencher formulario especifico

(Anexo 02-A deste manual).

Importante: as despesas com O6leos e lubrificantes veiculares poderdo ser
realizadas apenas quando, por razdes bem justificadas, for necessario
completar o nivel para o adequado funcionamento do veiculo. Nao se
incluem nesta modalidade as despesas com troca de dleo e filtros, as quais

14
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devem ser realizadas por meio do processo normal de aplicagdo, haja vista
que sdo despesas que podem ser previstas com antecedéncia e, portanto,
devem ser devidamente planejadas.

c) As despesas com artigos em quantidade maior, de uso ou consumo
remotos, deverdo correr pelo processo normal de aplicagdo, ja citado.

d) O que caracteriza uma despesa miuda e de pronto pagamento ¢ o valor
de pequeno vulto e o seu uso proéximo ou imediato. Entende-se como
pequeno vulto o valor de até RS 150,00 (cento e cinquenta reais) por
despesa. Valores maiores por despesa poderdo ser utilizados somente com
fundamentada justificativa, devidamente assinada pelo ordenador da

despesa.

e) Para terem validade, as despesas deverdo ser devidamente
comprovadas na forma definida no tépico XIII do presente manual.

f) Despesas em desacordo com a normativa ora apresentada serdo
glosadas e o numerario deverd ser restituido a Prefeitura pelo servidor
responsavel pela despesa quando da prestacao de contas.

15
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VIl - DESPESAS QUE NAO PODEM SER REALIZADAS COM
RECURSOS DO ADIANTAMENTO

E expressamente vedado o dispéndio, com recursos do adiantamento, de
despesas:

1) Em desacordo com o descrito no topico II deste manual;

2) Com produtos e servicos cobertos por Atas de Registro de Precos,
Contratos ou outros instrumentos licitatorios em vigor no municipio a
época da aquisicao pretendida do bem ou servigo;

3) Com diarias dentro do Municipio de Amparo;

4) Jarealizadas;

5) De valores maiores do que as quantias adiantadas;

6) Com o objetivo de formar estoques;

7) Para atender a interesses pessoais e/ou estranhos ao interesse publico;

8) Com presentes, festas, festividades, flores, placas comemorativas,
troféus, medalhas e outros de caracteristicas ou aplicagdes similares;

9) Com solenidades, congressos, recepgdes e certames;
10) Com remuneragdo de agentes publicos, a qualquer titulo;

11) Com aquisi¢ao de material permanente, equipamentos ou material
bibliografico;

12) Com bebidas alcoolicas, doces em geral e sobremesas (industrializados

ou ndo), com frigobar, lavanderia (esses dois ultimos no caso de diarias em
hotel);

13) De servidor em alcance.

Eventuais despesas elencadas neste topico serao glosadas.

16
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IX - LIMITES DE VALOR PARA A REALIZACAO DE DESPESAS
PELO REGIME DE ADIANTAMENTO

1) LIMITES DE VALOR TOTAL DO ADIANTAMENTO

Considerando as particularidades e necessidades especificas das diversas
secretarias executivas municipais, foram definidos os seguintes limites de
valor total para os adiantamentos (quantidade e valor total maximo que sera
concedido para cada secretaria a titulo de adiantamentos em um més):

LIMITES
SECRETARIA
Por Adiantamento |Quantidade por Total Mensal
Més
Saude R$5.000,00 4 R$20.000,00
Esporte R$5.000,00 1 R$5.000,00
Funeraria R$5.000,00 1 R$5.000,00
Educacao R$5.000,00 1 R$5.000,00
Demais Secretarias R$5.000,00 1 R$5.000,00

Os valores do quadro acima correspondem a 10% do valor de dispensa de
licitacao, previsto na Lei 14.133/2021, art. 75: para contratagdo que envolva
valores inferiores a R$50,000 (cinquenta mil reais), no caso de outros
Servigos e compras.

Quantidades maiores de adiantamentos que aquelas descritas nas tabelas

17
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acima poderdo ser concedidos somente em carater extraordinario, desde
que formal e devidamente justificadas e, ainda, com a aprovacao
conjunta dos responsaveis pelas secretarias interessada e de Financas.
Tudo fundamentado através de oficio proprio expedido pela secretaria
interessada.

2) LIMITES DE GASTOS COM ALIMENTACAO

Os limites e condi¢des especificos dos gastos com alimentagdo de agentes
publicos a servico da Prefeitura Municipal de Amparo, no atendimento ao
interesse publico, sdo os listados a seguir:

2.1) Para Servidores Publicos Municipais efetivos e para os nao efetivos
(comissionados), Agentes Politicos (Prefeito, Vice-Prefeito e Secretarios
Municipais): conforme médias de consumo, definidas no link
https://www.abbt.org.br/home, em vigor a €poca da realiza¢do das despesas;

A comprovacgdo das despesas com alimentacdo deve seguir rigorosamente
o quando descrito no topico XIII do presente manual.

Nio ser4 admitido o pagamento de refei¢des para contratados’.

* Em relagdo a este manual, sdo considerados “Contratados” as pessoas fisicas prestadoras de servigos ou
fornecedoras de materiais para o Municipio, assim como os representantes ou funciondrios de empresas
contratadas pelo Municipio.

18
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X - FORMA DE REALIZACAO DO PAGAMENTO DAS DESPESAS
POR REGIME DE ADIANTAMENTO

Considerando que o numerario solicitado estara disponivel para o
responsavel pela despesa em espécie, obrigatoriamente, o pagamento serd a
vista, nao sendo permitidos pagamentos:

1) anteriores ao empenho (antes da liberagcdo do adiantamento);

2) com cartoes de crédito;

3) aprazo ou parcelado.

Em se tratando de prestacdo de servicos sujeita a retengdo de ISSQN nos
termos do Codigo Tributario Municipal — CTM (Lei Municipal n°
2.349/1998 c/c Lei Municipal n°® 2.855/2002), o pagamento devera ser
efetuado pelo valor liquido da nota fiscal, devendo o valor destacado a
titulo de ISS ser retido pelo servidor responsavel pelo pagamento e
recolhido aos cofres publicos quando da prestagdao de contas a Secretaria de
Financas.

Nesses casos, constard a seguinte mensagem no campo “OUTRAS
INFORMACOES” da nota fiscal emitida pelo prestador dos servigos: “O
ISSQN DESTA NFS-e SERA RECOLHIDO PELO TOMADOR
MENCIONADO ACIMA”.

Nos referidos casos, portanto, o prestador de servigos emite a nota fiscal
pelo valor bruto dos servigos, mas recebe somente o valor liquido, pois o
valor referente ao ISS pertencente aos cofres municipais sera retido pelo

pagador.
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Por outro lado, em se tratando de prestagdo de servigos ndo sujeita a
retencdo, deverd ser pago ao prestador o valor bruto da nota fiscal, ndo
sendo realizada nenhuma retengdo a titulo de ISSQN. E o caso, por
exemplo, do Microempreendedor Individual (MEI), optante pelo Sistema
de Recolhimento em Valores Fixos Mensais dos Tributos abrangidos pelo
Simples Nacional — SIMEI, conforme disposto na Lei Complementar n°
123/2006.

Nesses casos em que nao deverd haver retengdo de ISS, a nota fiscal emitida
pelo prestador do servigo trara a seguinte informagdao em seu campo
“OUTRAS INFORMACOES”: “O ISSQN DESTA NFS-e SERA
RECOLHIDO PELO PRESTADOR MENCIONADO ACIMA”.

Em outras palavras, nos casos desse tipo, o proprio prestador do servigo
estard encarregado de efetuar o recolhimento (pagamento) do tributo
municipal.

20
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Xl — PERIODO DE VIGENCIA DO ADIANTAMENTO

O periodo de vigéncia do adiantamento segue o prazo estabelecido
conforme artigo 6° da Lei Municipal 1.185/1983, DA PRESTACAO DE
CONTAS:

Art. 6° - O servidor municipal responsavel fica sujeito a presta¢do de
contas até o 5° (quinto) dia util do més subsequente ao do adiantamento.

Findo esse prazo, devera o responsdvel pelo adiantamento, proceder a
prestacdo de contas dos gastos realizados, nos moldes do quanto disposto
no topico XII do presente manual.

Importante: ndo havera cobertura de despesas realizadas fora do periodo de
vigéncia do adiantamento.
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Xl —- PRESTACAO DE CONTAS

1) QUEM DEVE PRESTAR CONTAS

Prestar contas ¢ um dever constitucional de qualquer pessoa fisica ou
juridica, publica ou privada, que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou
administre dinheiros, bens e valores publicos e, nos termos da Lei de
Responsabilidade Fiscal, constitui instrumento de transparéncia de gestdao
fiscal - pardgrafo inico do artigo 70 da Constituicdo Federal/88 e artigos
48, 48-A e 49 da Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF.

Especificamente em relacio aos recursos de adiantamentos, sao
responsaveis pela prestagdo de contas o beneficiario direto (aquele que
utiliza diretamente o recurso), o servidor responsavel pelo adiantamento
(quem recebe e administra o valor total do adiantamento) e o ordenador da
despesa (o secretario responsavel pela secretaria interessada).

Posteriormente a verificacdo documental procedida pelo aprovador, a
aprovagdo ou reprovacdo das contas apresentadas incumbe ao Controle
Interno pelo sistema de amostragem definido em planejamento de auditoria.

O servidor responsavel por adiantamento devera prestar contas antes de
sair de férias ou de se afastar por qualquer razao.
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2) PROCEDIMENTOS PARA A PRESTACAO DE CONTAS

Apos a realizacdo do gasto, o responsavel pela despesa (quem realizou a
despesa) devera atestar o recebimento do material/servico, o que comprova
que o mesmo estd de acordo com a quantidade/qualidade requisitada,
adquirida e paga. Atestar ¢ o ato de datar e assinar no verso do documento.

Ao receber os comprovantes das despesas devidamente atestados, o
responsavel pelo adiantamento, considerando as regras estabelecidas neste
manual, devera:

a) analisar a razoabilidade e a aplicabilidade dos gastos realizados por
meio de adiantamento;

b) wverificar a conformidade dos documentos, recusando aqueles que
estiverem em desacordo com as disposi¢des definidas nesta peca;

c) preencher os formularios exigidos para a adequada prestacao de contas,

prestando informacdes e justificativas cabiveis e exigiveis a cada caso —
vide topico XVIII — ANEXOS (FORMULARIOS) deste manual;

d) apor seu carimbo e visto em cada um dos formuldrios, atestando a
verificacdo realizada dos comprovantes neles afixados;

e) reunir os referidos formularios e documentos, encartando-os na pasta
correspondente e, em seguida, encaminhar o processo ao aprovador®, na

Secretaria de Financas, conforme prazo definido no art. 6° da Lei
Municipal 1.185/1983.

* Atuard como aprovador da aplicagdo dos recursos servidor do quadro permanente, lotado na Tesouraria e
com mais de 3 (trés) anos no cargo
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Os documentos (notas fiscais, recibos, etc.) deverdo ser grampeados aos
formularios, de forma a possibilitar a verificacdo da assinatura no seu verso.
Portanto, referidos documentos ndo devem ser colados aos formularios,
mas tao somente grampeados.

Cupom fiscal: especial cuidado deve-se ter com cupons fiscais que se
apagam rapidamente (a impressao térmica ¢ fraca e se dissipa com o
tempo). Nestes casos o cupom fiscal deverd ser “xerocado” evitando assim
perda das informacdes.

As justificativas apresentadas devem ser muito bem fundamentadas.

Ao aprovador caberd a conferéncia e analise da documentagdo apresentada.

Estando de acordo com a verificacdo documental, deverd o aprovador
proceder o encaminhamento do processo para analise final do Controle
Interno que procederd suas verificacdes por amostragem, no prazo de 5
(cinco) dias da data do recebimento da documentacdo. Para tanto, o
aprovador fard uso do formulario descrito no Anexo 05 desta pega.

Caso, por ocasido do recebimento da documentagdo, a prestacdo de contas
contenha alguma inconsisténcia ou ndo conformidade, o aprovador,
fazendo uso do formulario descrito no Anexo 04, procedera a sua devolugao
a secretaria de origem, para que o responsavel pelo adiantamento tenha a
oportunidade de providenciar as adequagdes necessarias ou apresentar
justificativa plausivel, quando couber.

O responsavel pelo adiantamento devera remeter ao aprovador a prestagao
de contas, devidamente adequada, no prazo de 48 (quarenta e oito) horas,
conforme descrito no item 3, a seguir.
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Retornando os autos ao aprovador com a prestagdo de contas reformada,
deverd o mesmo proceder o encaminhamento do processo para andlise
final, nos termos do terceiro paragrafo retro descrito.

3) PRAZO PARA A PRESTACAO DE CONTAS

O servidor responsavel pela despesa (quem efetuou o gasto diretamente)
devera prestar contas ao responsavel pelo adiantamento no prazo de 2 (dois)
dias tteis a contar do recebimento do recurso, salvo em situagdes em que,
por razdes bem fundamentadas, isso seja impossivel. E importante
observar que a despesa nao poderd ultrapassar o periodo de vigéncia do
adiantamento, conforme descrito no topico XI deste manual.

O prazo maximo para a prestacdo de contas do servidor responsavel pelo
adiantamento a Secretaria de Financas ¢ até o 5° dia util do més
subsequente ao do adiantamento.

No caso de prestagdo de contas devolvida pelo aprovador para eventuais
adequacdes, o prazo para o responsavel pelo adiantamento providenciar o
saneamento e regularizacdo do processo ¢ de 48 horas (conforme art. 6°,
inciso III, alinea d da Lei Municipal 1.185/1983) da data da efetiva
devolugdo anteriormente efetuada pelo aprovador.

O valor do saldo da prestacdo de contas (diferenca entre o valor do
adiantamento e o valor total das despesas realizadas com tal recurso)
devera ser devolvido diretamente no departamento Financeiro da Prefeitura
de Amparo.

Caso a prestagdo de contas ndo seja feita nos prazos estipulados acima, o
servidor responsavel tornar-se-a servidor em alcance, ficando impedido de
receber novos recursos de adiantamento, até que a situagdo seja
regularizada.
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O controle dos prazos de prestagdao de contas cabe ao aprovador.

No dia util posterior ao vencimento do prazo para a prestacdo de contas do
servidor responsavel pelo adiantamento a Secretaria de Finangas, o
aprovador oficiard a notificagdo do atraso diretamente a tal responsavel,
concedendo-lhe uma prorroga¢do final de 48 horas para regularizar a
situacao.

Na inércia do servidor executor da despesa ou do responsavel pelo
adiantamento, quanto a prestacdo de contas de um e/ou de outro, o
aprovador devera representar o fato ao 6rgdo de Controle Interno do
Municipio, cabendo a esse:

a) dar conhecimento ao Tribunal de Contas do Estado de Sdao Paulo, em até
10 (dez) dias tteis do término do prazo para a prestagao de contas, dos
nomes dos responsaveis que deixaram de comprovar a aplicacdo dos
recursos recebidos pelo regime de adiantamento, fornecendo todos os
elementos que permitam sua identificagdo;

b) dar conhecimento ao Departamento de Recursos Humanos e ao titular
da secretaria municipal a qual o servidor esteja vinculado, comunicando
que até¢ formal prestacdo de contas ¢ vedado o pagamento de novo
adiantamento.

Ainda, ndo sendo cumprida a obrigagao da prestagdo de contas, o
responsavel pela irregularidade ficara sujeito a:

devolucao integral dos recursos nao aplicados devidamente corrigidos
por indice oficial da inflacao (indice da poupanca);

inscri¢do na divida ativa pelo Departamento de Tributos;

abertura de sindicancia nos termos da legislacao vigente;

responder perante o Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo.
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4) ASPECTOS ANALISADOS PELA SECRETARIA DE FAZENDA E
ORCAMENTO

A Secretaria de Fazenda e Or¢amento analisara as prestagdes de contas sob
os aspectos de sua exatidao aritmética, da justificacdo da despesa e da
conformidade com o elemento de despesa onerado, bem como realizara a
conferéncia documental, do depédsito efetuado, tudo em obediéncia a
legislacao pertinente e as disposi¢oes deste manual.

As andlises acima mencionadas ndo desobrigam as secretarias interessadas
de procederem a prestagdo de contas com todo zelo e cuidado, em
observancia aos ditames da presente pega orientativa.

Prestagdes de contas em desacordo com o estabelecido neste manual serao
formalmente recusadas e devolvidas a secretaria de origem, a qual devera,
quando cabivel, providenciar as retificagdes, exclusdes, complementacdes
ou outras providéncias pertinentes a sua adequacgao.

As prestacdes de contas recusadas serdo acompanhadas dos apontamentos

das ndo conformidades detectadas, detalhados em formulario proprio
(Anexo 04).
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Xlll - COMPROVANTES DE DESPESAS — EXIGENCIAS,
PRINCIPAIS TIPOS E CASOS MAIS COMUNS (DIARIAS)

1) Exigéncias — validas para todos os comprovantes de despesas.

1.1) Todos os comprovantes devem, obrigatoriamente, ser emitidos em
nome da PREFEITURA MUNICIPAL DE AMPARO, e fazer constar o
CNPJ n°® 43.465.459/0001-73. Excec¢do aos cupons de cartorios e recibos de
registro civil, de iméveis, de documentos, etc., 0os quais emitem recibos em
nome da pessoa do requisitante.

1.2) Os bens ou servigos adquiridos devem vir descritos de forma
detalhada e sem abreviaturas, no campo apropriado do comprovante, de
forma tal que se permita saber o que foi adquirido e o que foi pago por cada
item, ndo sendo aceitas descri¢cdes genéricas, como por exemplo: Despesas,
Diversos, Despesas Diversas, Consumo, etc.

1.3) Todos os campos do comprovante da despesa devem estar
corretamente preenchidos pelo estabelecimento emissor, com a mesma
grafia e tinta, ndo podendo conter rasuras ou borrdes, nem preenchimento
posterior com a intengdo de complementar dados que ndo foram
informados pelo estabelecimento.

1.4) Os documentos devem ser todos fornecidos em vias originais.

2) Principais Tipos de Documentos:

2.1) Nota fiscal de venda ou de prestagdo de servigos: por via de regra, as
notas fiscais devem ser emitidas por meio eletronico (nota fiscal eletronica).
Especificamente para os casos em que o fornecedor ndo esteja sujeito a tal
obrigac¢do, serdo aceitas notas fiscais ndo eletronicas.

Comentario: observar o disposto no topico X quanto a necessidade ou nao
de efetuar retencdes tributarias.
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2.2) Cupom fiscal: especial cuidado deve-se ter com cupons fiscais que se
apagam rapidamente (a impressao térmica ¢ fraca e se dissipa com o
tempo). Nestes casos o cupom fiscal ndo serve para comprovar a despesa.
Portanto, muito cuidado. Importante observar que, mesmo emitindo o
cupom fiscal, toda empresa estd obrigada ao fornecimento da respectiva
Nota Fiscal, quando solicitado. Logo, se necessario, a nota fiscal devera ser
solicitada.

2.3) Recibos de estacionamento: além de serem emitidos em papel
timbrado, devem conter também a descricio do veiculo ¢ o numero da
placa e os horarios de entrada e de saida (permanéncia). Nao serdo aceitos
recibos simples sem numeracao.

2.4) Bilhetes de Passagens Rodoviarias e Taxas de Embarque (6nibus
intermunicipal): serdo aceitos na forma em que forem emitidos, des de que
os dados do servidor passageiro e dos objetivos da viagem estejam
devidamente detalhados no formulario aplicavel (Anexo 02).

2.5) Recibos de taxi: aceitos somente recibos de servicos de taxi
regulamentado, cujo documento possua validade fiscal. Nao serdo aceitos
recibos simples (sem valor fiscal).

2.6) Recibos de transporte disponibilizado por meio de aplicativos (Uber,
Cabify, 99, etc.): aceitos somente aqueles fornecidos eletronicamente pelas
empresas, com indicacdo dos enderegos de origem e destino, condutor,
distancia, trajeto, duracdo da viagem, data da viagem e valor total
despendido. Referido recibo pode ser impresso do e-mail do usuério do
servigo. Nao serdo aceitos recibos emitidos pelo motorista.

2.7) Cupons de pedagio: serdo aceitos na forma em que forem emitidos,
desde que os dados do motorista, do veiculo e dos objetivos da viagem
estejam devidamente detalhados no formulario aplicavel (Anexo 02).
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Observacoes Importantes:

Para todos os tipos de comprovantes, observar as exigéncias relatadas
no item “1) Exigéncias” deste topico. Documentos em desacordo com tais
regras nao serao aceitos.

Quando o documento apresentado for Recibo de Comprovacio da
Despesa por entidade ndo obrigada a emissdo de documento fiscal, devera
constar o numero do CNPJ, carimbo identificador da empresa fornecedora,
data, nome completo e assinatura do preposto ou responsavel pela emissao
do documento.

Antes de efetuar qualquer despesa, o responsavel deve se certificar de
que o fornecedor/prestador de servicos tem condi¢des de emitir a
documentagdo comprobatoria.

Nao serdo aceitos comprovantes:

com descricdes genéricas ou incompletas, como, por exemplo, despesa,
café da manha, alimentos, alimentacdo, restaurante, refeicao, almogo
(exceto em cupom fiscal para esses dois ultimos).

com descricdo de pagamento “CARTAO DE CREDITO”, “CHEQUE”
ou outras que ndo permitam identificar que o pagamento foi efetuado a
vista. A forma mais correta e que evita dividas ou glosas ¢ a que faz
constar o pagamento em “DINHEIRO” ou “CARTAO DE DEBITO”.

alterados, apagados, rasurados, emendados ou com outros artificios
quem venham a prejudicar sua clareza.

sem valor fiscal: notas de caixa, notas de controle e recibos simples.
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XIV — FISCALIZACAO DO PROCESSO DE PRESTACAO DE
CONTAS DE DESPESAS REALIZADAS SOB O REGIME DE
ADIANTAMENTO

Os processos administrativos relativos a despesas realizadas sob o regime
de adiantamento, no &mbito da Administracao Direta do Municipio serdo:

1) objeto de parecer pelo Controle Interno do Municipio, nos termos do
excerto da publicagio O TRIBUNAL E A GESTAO FINANCEIRA DOS
PREFEITOS, de 2016 (Comunicado SDG);

2) encaminhados ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, quando
solicitados, para fins de fiscalizacdo, ou quando da ocorréncia dos fatos
descritos no item 3), a), do topico XII.
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XV — DEMAIS PONTOS IMPORTANTES SOBRE A REALIZACAO
DE DESPESAS COM RECURSOS DE ADIANTAMENTO

1) Nao utilizar, em hipdtese alguma, recursos proprios para realizar gastos
publicos antes do recebimento do recurso. Quem assim o fizer, arcard com
o Onus da despesa, pois estara ferindo os principios legais que regem o
regime de adiantamento, tornando a respectiva despesa como impropria.

2) Os gastos nao poderdo ser realizados fora do prazo de aplicacdo, bem
como, serem aplicados em despesa diferente daquela para a qual o recurso
foi solicitado.

3) Em obediéncia aos constitucionais principios da economicidade e
legitimidade, os gastos devem primar pela modicidade (precos razoaveis,
sem exageros ou excessos, compativeis com as condi¢cdes normais de
gasto).

4) Os comprovantes devem conter o exato valor da despesa realizada. Em
relagdo aos gastos com alimentagao.

5) Pagamento com cartdo: somente de débito e, nesse caso, deve constar
claramente no cupom fiscal. Se no cupom tiver somente cartdo ou cartao de
crédito, o pagamento nao sera reconhecido € nem pago. Despesa de
adiantamento ¢ despesa de pronto pagamento, o que ndo coaduna com o
pagamento com cartdo de crédito, cujo desembolso (efetiva saida do
recurso) € postergado.

6) Para atender ao Principio da Transparéncia dos gastos publicos, toda
despesa suportada por adiantamento deve ser devidamente justificada e
seus beneficidrios bem identificados.
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XVI — CONSIDERACOES FINAIS

O presente manual aborda as despesas mais comumente realizadas com
recursos de adiantamentos. Casos eventualmente ndo abrangidos ou nado
previstos pelas disposi¢des deste manual serdo oportunamente analisados
pela Secretaria de Financas e Controladoria Geral.

Finalmente, recomenda-se a todas as secretarias municipais consultarem,
antecipadamente, a Secretaria de Administracdo, sobre a possibilidade,
obrigatoriedade e oportunidade da realizagdo de licitagdes sempre que
houver necessidade de execugdo de despesas com produtos e servigos de
uso comum e constante, dentro de um exercicio fiscal e cuja aquisi¢do ou
utilizagdo seja possivel prever com razodvel antecedéncia. Um exemplo de
despesas desse tipo e a aquisicdo café, acglicar, capas para processos,
cartuchos para impressoras, etc., os quais sao de uso comum.
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XVIl — ANEXOS (FORMULARIOS)

Os anexos apresentados a seguir tratam dos formuldrios que deverdo ser
utilizados para cada etapa da utilizagdo dos recursos com adiantamento,
quais sejam, a solicitacdo (Anexo 01), o registro das despesas realizadas
(Anexos 02 e 02-A) e a prestacao de contas (Anexo 03). O Anexo 03-A
devera ser utilizado somente pela Secretaria de Saude. Os formuldrios
descritos nos Anexos 04 e 05 sao de utilizacdo exclusiva da Secretaria de
Financas.

Os formulérios destinados ao registro das despesas devem ser preenchidos
eletronicamente, impressos € devidamente carimbados e assinados pelo
responsavel pelo adiantamento. Para tanto, a Controladoria Geral
disponibilizard planilhas eletronicas, as quais deverdo ser solicitadas pelas
secretarias interessadas. Exclusivamente o formulario descrito no Anexo
02-A podera ser preenchido a caneta, caso a secretaria interessada decida
por requerer que o mesmo seja preenchido pelo motorista do veiculo.

Visando a atender ao Principio da Transparéncia dos gastos publicos, o
preenchimento das referidas pecas devera ser efetuado da forma mais
objetiva, clara, legivel e completa possivel, de forma a permitir a
compreensao rapida e facil dos detalhes das despesas realizadas.

Os documentos das despesas realizadas deverdo estar dispostos em ordem
cronologica e na mesma sequéncia do relatério de prestagao de contas.

Na sequéncia, apresentam-se os descritivos € o0 modelo de cada formulario.
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ANEXO 01 — SOLICITACAO DE ADIANTAMENTO

Formulario a ser utilizado quando da solicitagdo do adiantamento, o qual devera ser
acompanhado de oficio expedido pela secretaria interessada.

Prefeitura Municipal de

AMPARO

Estancia Hidromineral

ANEXO 01 - SOLICITACAO DE ADIANTAMENTO

Secretaria interessada: | I

Servidor Responsavel: | |

Cargo: | cédigo: |
Portaria Municipal n2: | |Data da Solicitagdo:

Dotagdo Orgamentaria (n2 da Ficha) | I

Valor: | |

Justificativa:
Assinatura do Responsavel Assinatura do Secretario
pelo Adiantamento Ordenador da Despesa

Ha Dotagdo Orgcamentdria Disponivel ( ) SIM ( )NAO
Ha Numerario Disponivel ( )SIM ( ) NAO
Ha Prestagdo de Contas em Aberto ( ) SIM ( )NAO
E Adiantamento Complementar ( ) SIM ( )NAO
Data: | / / |
Tesouraria Previsdo para Liberagdo

Tesouraria Secretdrio de Finangas

OBS: Prazo maximo para apresentacdo da Prestagdo de Contas: 52 dia util do més Solicitante
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ANEXO 02 - DETALHAMENTO DAS DESPESAS

Esse formulario devera ser utilizado para o registro de todas as despesas
realizadas com recursos do adiantamento. No caso de despesas com
combustiveis para veiculos, serd necessario preencher o formulario
complementar - Anexo 02-A.

No caso de despesas com cursos, palestras, treinamentos, convocagdes, etc.
deverdo ser anexados todos os documentos pertinentes as despesas
realizadas, como certificados, instrumentos convocatorios € outros
necessarios a comprovacao da participagdo dos beneficiarios no evento
objeto das despesas.

Desde que as despesas sejam para atender a mesma finalidade e tenham
sido realizadas na mesma data, podem ser afixados (grampeados) diversos
comprovantes em uma unica folha de formulério, ainda que as despesas
sejam de naturezas diferentes. Isso, se a visualizagdo € o manuseio dos
respectivos comprovantes nao ficarem prejudicados.

Exemplo 1: varios cupons de pedagio relativos a uma viagem de mesma
finalidade e na mesma data.

Exemplo 2: uma nota fiscal de combustivel e dois cupons de pedagio,
ambos relativos a uma mesma viagem, de mesma finalidade e na mesma
data.

Exemplo 3: dois bilhetes de passagem de Onibus, um recibo de taxi e uma
nota fiscal ou cupom fiscal de alimentagdo, todos para atender a mesma
finalidade, na mesma data.
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Por outro lado, ainda que de mesma natureza, despesas de finalidades e/ou
datas diferentes deverdo ser registradas em folhas separadas, devidamente
acompanhadas dos seus respectivos comprovantes.

Vide modelo na pagina seguinte.
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z  Prefeitura Municipal de

4 AMPARO

Estancia Hidromineral

ANEXO 02 - DETALHAMENTO DAS DESPESAS DE VIAGEM

(Para todos os tipos de despesas, exceto com combustivel para veiculos, que necessitam de relatério especifico)

Relatdrio (folha) N© [ | Data da (s) Despesa (s) I / f |

Tipos da(s) Despesa(s): I i

(Pedagio, passagem, taxi, aquisicdo de servigos, alimentagdo, etc...)

Justificativa Detalhada da(s) Despesa(s): Valor Total da(s) Despesa(s): |
LT T T T T frea para fixar os comprovantes 7
i i
i i
i i
| |
i i
i i
i i
| |
i i
i i
| |
! !
| |
i |
! !
! !
D e L e e e o e D i ) S e o S e )
Ildentiﬁcagﬁo do(s) Responsavel(eis) / Beneficiario(s) da Despesa: ]
Nome(s) Completo(s): Cargo(s):
Identificagdo do Veiculo (quando cabivel) Ne da Placa:
[marca: [Modelo:
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ANEXO 02-A — DESPESAS COM COMBUSTIVEIS PARA VEICULOS

Trata-se de um formuldrio complementar ao Anexo 02, o qual deve ser utilizado para o
detalhamento das despesas com abastecimento de combustiveis para veiculos em
viagem (gasolina, etanol, diesel e gas veicular). Despesas com Oleos e lubrificantes
poderdo ser realizadas apenas para complementacdo do nivel adequado ao
funcionamento do veiculo, conforme disposto na Nota “b”, do no topico VII deste
manual.

Assim, sempre que houver a realizagdo das despesas referidas acima, havera
necessidade de preenchimento do anexo ora descrito, o qual devera ser apensado ao
Anexo 02.

Atencdo: em caso de necessidade de utilizacdo de veiculo particular a servigo da
administrac¢ao publica, observar o quando descrito na Nota “b”, do topico VII, ja citado.

Vide modelo na pagina seguinte.

39



GERAL

Prefeitura Municipal de

U} AMPARO

Estancia Hidromineral

ANEXO 02-A - DESPESAS COM COMBUSTIVEIS PARA VEICULOS

(Relatdrio

para ab i fora do Municipio de Amparo)

Complemento ao relatério de folha n? l:l Data da(s) Despesa(s):

Cidade(s) destino(s) da viagem:

| Distancia de Amparo (em Km): |

Tipo da Despesa: |

(gasolina, etanol, disel e gas veicular; e lubrificantes apenas p/completar o nivel)

Trajeto percorrido (principais rodovias utilizdas):

Veiculo: () Oficial | ( ) Particular*

Quilometragem de saida (KM constante do marcador no momento da partida)
Situagdo do tanque de combustivel no momento da saida: reserva, 1/4, 1/2, 3/4, cheio
(orienta-se para que esteja cheio)

Quilometragem no momento do abastecimento (KM constante do marcador no momento
do abastecimento):

Distancia a percorrida até o local do abastecimento (diferenga entre a KM de saida e a KM
no momento do abastecimento):

Quilometragem de chegada (KM constante do marcador no mometo da chegada a
Amparo):

Distancia efetivamente percorrida (diferenga entre a Km de saida e a Km de chegada:)

Tempo total despendido na viagem (em horas e minutos):

Nome completo do motorista: |

Demais informagbes complementares, a critério do declarante:

* Necessita autorizagdo expressa da Administragéo (Ordenador da Despesa)
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ANEXO 03 — PRESTACAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTO

Formulario a ser preenchido quando da realiza¢do da prestagdo de contas.

Todas as despesas deverdo ser registradas, ou seja, cada comprovante de
despesa devera ser langado em uma linha, em ordem cronologica.

Os comprovantes dos depdsitos bancarios e/ou guias de devolugdo do valor
remanescente deverdo ser afixados em folha a parte e exclusiva, com a
devida identificacao.

O presente formuldrio ndo se aplica ao registro das despesas realizadas
pelos servidores motoristas da Secretaria de Saude que, pelas
particularidades e volume de gastos com dirias, devem fazer uso de
formuldario especifico — Anexo 03-A.

Vide modelo na péagina seguinte.
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Prefeitura Municipal de

; AMPARO

Estancia Hidromineral

ANEXO 3 - PRESTAGAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTO

Secretaria Municipal: Recebido:

Total das Despesas:

Devolugio:

Responsavel: Cargo:

Nota de Empenho Ordem de Pagamento

Periodo de Aplicagdo

Ne |Data: [ Ne | pata:

N2 Documento Data Fornecedor

Valor

1

Justificativa:

2| | I

Justificativa:

3] I I

Justificativa:

4] | I

Justificativa:

5] [ [

Justificativa:

6] | I

Justificativa:

7] | [

Justificativa:

8l | I

Justificativa:

of | Il

Justificativa:

10| | I

Justificativa:

TOTAL

[rRS

AMPARO-SP |

Responsavel pelo andiantamento (carimbo e assinatura) Ordenador da Despesa (carimbo e assinatura)
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ANEXO 03-A — PRESTACAO DE CONTAS DE
ADIANTAMENTO (SAUDE — MOTORISTAS)

Formulario de uso exclusivo da Secretaria de Saude, para a prestacao de
contas das despesas dos motoristas do referido setor.

Todas as despesas deverdo ser registradas em ordem cronologica e
sequencial, especificando o valor de cada gasto realizado com café¢ da
manha (caf€), almogo e jantar, conforme o caso, nos moldes do exemplo
abaixo.

Vide modelo na pagina seguinte.

Para a descricdo e afixacdo fisica dos comprovantes das despesas com
diarias devera ser utilizado o formulario descrito no Anexo 02.

Cumpre ressaltar a necessidade de observancia do disposto nos
“comentarios” do item 3), do tépico XIII desta peca, quanto aos horarios
da realizagdo das despesas.

Para as despesas com combustiveis e lubrificantes devera ser utilizado o
formulario Anexo 02-A.

Para a prestacao de contas de todas as despesas que ndo sejam referentes a
diarias devera ser feita através do formulario descrito no Anexo 03.

Os comprovantes dos depdsitos bancarios e/ou guias de devolugao do valor
remanescente deverdo ser afixados em folha a parte e exclusiva, com a
devida identificacao.
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Prefeitura Municipal de

AMPARO

Estancia Hidromineral

ANEXO 03-A - PRESTAGAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTO VIAGEM (SAUDE - MOTORISTA)

Assir

a do M

Valor recebido pelo responsavel

Total das despesas

Valor da devolugao

Responsdvel: Nome do res;

Cargo: cargo do responsdvel

Motorista: Nome do Motorista

Empenho n?: N¢ da nota de empenho

Periodo de aplicagdo:

Referencia: Més/Ano

/i / a / /
Ordem de pagamento (OP) N2: ne da 0P Data: Data da OP
N2 [DATA DESTINO ENTRADA| SAIDA |NATUREZA NF ESTABELECIMENTO | VALOR
CAFE
1 ALMOCO
JANTAR
ustificativa:
CAFE
2 ALMOCO
JANTAR
ustificativa:
CAFE
3 ALMOCO
JANTAR
Justificativa:
CAFE
4 ALMOGO
JANTAR
ustificativa:
CAFE
5 ALMOGCO
JANTAR
ustificativa:
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ANEXO 04 - RELATORIO DE NAO CONFORMIDADES

Formulario de uso exclusivo pela Secretaria de Finangas, quando da
necessidade de apontamentos de ndo conformidades nas despesas
apresentadas pela secretaria interessada, considerando-se as disposigdes
deste manual.

Nesses casos, a Secretaria de Financas devolvera a prestagdo de contas
acompanhada do referido formulario devidamente preenchido, para as
providéncias necessarias pelo responsavel pelo adiantamento.

Prefeitura Municipal de

A AMPARO

Estancia Hidromineral

| ANEXO 04 - RELATORIO DE NAO CONFORMIDADES

Solicitagdo n2: Unidade Gestora: (Secretaria interessada)
Valor Liberado (RS) Responsavel pelo Adiantamento:
Cargo:
DATA DO o =
Ne DOCUMENTO BoE VALOR RAZOES DO INDEFERIMENTO COMENTARIO
Até a data do prazo limite informada abaixo, deverd o respo pelo p a da prestgdo de contas ou apresentar justificativa
razoesdo i i ari na planilha acima.
DEVOLUG Ao I:l (Data da devolugio da prestagio de contas ao responsével pelo
para quagdes)
RETORNO PRAZO LIMITE I:l:bata limite da prestagdo de contas para retorno definitivo ao aprovador,
para analise final)

Tesouraria
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ANEXO 05 - RELATORIO DE ANALISE DA PRESTACAO DE CONTAS

Formulario de uso exclusivo da Tesouraria, quando da analise definitiva da
prestacdo de contas final do responsavel pelo adiantamento.

A Secretaria de Finangas devera consignar seu parecer em tal formulario, a
qual devera seguir em anexo, nos termos do item 2, do topico XII do
presente manual.

& Municipio de Amparo
b

Prestacao de Contas de Adiantamento
Secretaria de Financas

ICredor R.G. IC.P.F
ICargo / Fungao Matricula
[Empenho/Ano OP/ANO
Valor Adiantado (R$) Valor das Despesas Efetuadas (R$) ISaldo a Devolver (RS)
Data da Retirada do Numerario da Tesouraria Data Prevista para Prestagao de Contas

Data Comprovagao

Relacao das Despesas Efetuadas

Langamento Data Natureza Valor

A Coordenadoria de controle Interno

Da andlise do processo de prestagao de contas em epigrafe constatou-se a presenga de todos os
s e formalidades exigidos pela legislagao vigente Lei n° 1,185 de 22 de dezembro de 1983,

Quanto aos documentos apresentados, entende-se que os »s comprovam adequadamente a
aplicagao dos recursos nas finalidades para as quais foram concedidos, bem como a realizagao do
objeto.

Sendo assim, considera-se REGULAR em forma e contetido a prestagao de contas

Carimbo/ Assinatura Secretaria Municipal de Fazenda e Orgamento
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ANEXO 06 - PARECER DE ANALISE CONCLUSIVA DO CONTROLE

INTERNO

Formulario de uso exclusivo da Controladoria Geral. O Controlador devera consignar seu
parecer (DEFERIDO, PARCIALMENTE DEFERIDO OU INDEFERIDO) em tal
formulario, conforme sistema de amostragem definido no plano de auditoria, a qual
devera seguir em anexo, nos termos do item 2, do topico XII do presente manual.

PARECER DO CONTROLE INTERNO

Dados referentes ao Adiantamento
Responsavel pelo adiantamento e despesa
Empenho
Valores R$
Concedido
Utilizado
Devolvido

Nos termos das Instrugées do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo No 02/2016, e
legislacao pertinente, efetuamos a analise de prestacio de contas referente a adiantamento
concedido, e constatamos as seguintes ocorréncias:

a) Os valores foram devidamente comprovados?

b) Os documentos fiscais encontram-se regulares?

c) As despesas realizadas estdo em conformidade com a Lei Municipal no 1.185, de
22/12/19837

TEL: (18) 3817-9300 www.amparo.sp.gov.br

Av. Bernardine de Campos, 705 - Centro - Pago Municipal “Prefeito Carlos Fiffer” 48
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d) Os objetivos da missado encontram-se devidamente justificados conforme a solicitagao?

e) Os gastos atenderam aos principios da economicidade, legitimidade e modicidade?

f) O saldo recorrente da ndo aplicacéo foi recolhido aos cofres publicos?

Conclusio:

Amparo,

Controladoria Geral

TEL: (19) 3817-9300 www.amparo.sp.gov.br
Av. Bernarding de Campos, 705 - Centro - Pago Municipal “Prefeito Carlos Fiffer”

Amparo - SP - CEP - 13800-400

Orientacio final: evite imprimir este manual. Dé preferéncia as consultas
diretamente no arquivo em PDF. E mais facil, rapido e econdmico.
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