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1 FUNDAMENTOS BASICOS DE ADIANTAMENTO

1.1 CONCEITOS

A) ADIANTAMENTO: Disponibilizacao de recurso financeiro a servidor, destinado

B)

C)

a realizacao de despesas que, por suas caracteristicas, ndao possam se

subordinar ao processo normal de aplicacao.

DESPESAS MIUDAS DE PRONTO PAGAMENTO: Pequenos gastos classificaveis
como material de consumo e servicos de terceiros necessarios a manutencao e
ao funcionamento dos o6rgdos ou setores da administracdo, as quais exijam

acoes imediatas, sob pena de acarretar prejuizo ao seu funcionamento.

Material de consumo é o material de uso corrente que, em uso normal,

apresenta alguma das condicoes abaixo:

« Durabilidade: quando o material em uso normal perde ou tem reduzidas as

suas condicoes de funcionamento no prazo maximo de dois anos;

« Fragilidade: cuja estrutura esteja sujeita a modificacao, por ser quebradico
ou deformavel, caracterizando-se pela irrecuperabilidade e/ou perda de sua

identidade;

« Perecibilidade: quando sujeito a modificacdes (quimicas ou fisicas) ou que

se deteriora ou perde sua caracteristica normal de uso;

« Incorporabilidade: quando destinado a incorporacdao a outro bem, nao

podendo ser retirado sem prejuizo das caracteristicas do principal; e
» Transformabilidade: quando adquirido para fim de transformacao.

VIAGENS ADMINISTRATIVAS: Deslocamentos da sede do Municipio realizados
por servidor para participacao em eventos, capacitacoes ou para fins de
servico, fazendo jus a percepcao de diarias de viagem destinadas a indenizar
as despesas com alimentacao, locomocao urbana e hospedagem, quando for o

caso.

D) DESPESAS JUDICIAIS: Todos os gastos realizados durante o desenvolvimento
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processual, tais como: remuneracao de perito, despesas postais com citacoes,

custas, emolumentos, verbas indenizatorias, despesas com publicacoes

oficiais, taxa judiciaria, além de outras despesas correlatas.

E) PREMIACOES DESPORTIVAS: Sao aquelas destinadas a atender festividades
recreativas e de esporte com finalidade de homenagens e distribuicao de

prémios.

1.2 USUARIOS /FAVORECIDOS

Podem receber adiantamento:

e A Prefeita Municipal e Vice Prefeito;

o Os titulares das Unidades Gestoras (UGs);

e Os titulares das Autarquias e Fundacoes;

e Os titulares das Subsecretarias;

e Os membros de Conselhos Municipais, para atender, exclusivamente,
despesas com viagens administrativas;

e Os substitutos da Prefeita Municipal, no caso de seus impedimentos
legais, bem como os substitutos legais dos titulares das UGs, das
Subsecretarias, das Autarquias e Fundacoes;

e Servidores formalmente indicados pelos titulares das UGs;

e Os servidores cedidos de outros entes da federacao, para atender,
exclusivamente, despesas com viagens administrativas, nos mesmos

termos concedidos aos servidores municipais.

1.3 COMO PODE SER APLICADO

Podem ser executadas com recursos de adiantamento, quando se justifique a
ndao execucdo pelo processo normal, ou seja, na evidente impossibilidade de

submissdao ao procedimento licitatério ou de sua dispensa, as seguintes despesas:

e Mildas de pronto pagamentos realizadas dentro e fora dos limites
territoriais do Municipio;
e Viagens administrativas;

e Judiciais ou correlatas;
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e Premiacoes Desportivas;

As despesas a serem efetuadas através do regime de adiantamento deverao
ser empenhadas a conta de dotacdao orcamentaria propria, para atender as
necessidades da unidade executora, emitidas a favor de cada servidor responsavel

pelo adiantamento.

Decreto 15.824/2023 "Art. 3° O adiantamento poderda ser realizado até o
limite estabelecido no § 2° do art. 95, da Lei Federal n° 14.133, de 1° de abril de

2021, com excecdo das hipoteses previstas no inc. | do art. 1°.”

As Unidades deverdo, obrigatoriamente, consultar previamente o
Departamento de Planejamento de Contratacbes, da Secretaria de Transformacdo
Digital e Administrativa, para verificacdo quanto a existéncia de Sistema de Registro
de Precos vigente do item requisitado, bem como no Planejamento de Compras,

exceto, justificadamente, por escrito, na hipotese de situacbées emergenciais.

1.4 CONDICOES A UTILIZACAO DO ADIANTAMENTO

Considerando as despesas caracterizadas como mildas e de pronto
pagamento, o limite maximo para realizacao das mesmas é o estabelecido no § 2° do
art. 95, da Lei Federal n° 14.133/2021."

E vedada a aplicacdo do adiantamento para gastos em natureza de despesa de

classificacao diversa daquela para a qual o mesmo foi autorizado.

E vedada a conduta de fracionamento da despesa para adequacdo ao limite
estabelecido para cada subelemento de despesa, conforme classificador de Despesa

do Municipio, considerando todo exercicio financeiro.

1 Para garantir a correta aplicagdo do § 2° do art. 95 da Lei Federal n® 14.133/2021, é essencial
consultar a citada legislagdo, ja que o seu valor é atualizado anualmente através de Decreto Federal. A CGM emitira

circular informativa sobre alteragdes dos valores vigentes.
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EXEMPLO

E necessdrio adquirir no més de fevereiro baterias e pneus para veiculos
(classificacdGo: 3.3.90.30.37), porém o valor desta compra atinge um total de
RS14.000,00. Para adequar ao limite estabelecido no art. 3° do Decreto

15.824/2023, ndo sera permitido dividir o pagamento da seguinte maneira:
1° pagamento: R$9.000,00 com recursos do Adiantamento 01 - de janeiro a marco;

2° pagamento: R$5.000,00 com recursos do Adiantamento 02 - de abril a julho.

E vedada a realizacdo das seguintes despesas pelo regime de adiantamento:
aquisicao de material de uso ou consumo em longo prazo; manutencao de estoque
proprio; aquisicao de material que possua Registro de Precos aprovado (vide quadro
abaixo); aquisicao de equipamentos e materiais que exijam o registro no setor de
patrimonio; servicos de terceiros ou fornecimentos que possam ser atendidos
mediante contrato formal; ajuda de custo; aquisicdio de combustivel e oleo
lubrificante na sede do Municipio; pagamento de multas por infracao a legislacao de

transito, entre outras a serem analisadas no caso concreto.

A aquisicdo de materiais que possuam Registro de Precos vigente somente

podera ser realizada quando nao houver a possibilidade de disponibilizacao do

bem, em tempo habil, para atender a necessidade do setor requisitante.
Cabera, ainda, atender as seguintes condicdes:

< Justificativa formal pelo titular da UG (ou validada por ele,

mediante assinatura), quanto a sua necessidade e urgéncia;

% Declaracdo expressa do chefe do Departamento/Unidade de
Execucdo Instrumental - DEIN/UNEI, ou setor financeiro
correspondente da respectiva UG, Autarquia ou Fundacao, quanto a

impossibilidade de sua disponibilizacao em prazo compativel.
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E autorizado adiantamento para execucao das seguintes despesas,

exemplificativamente :

pequenas solenidades e recepcoes (vide item 4.2.1 - Comprovantes de
Despesa - Pequenas Solenidades e Recepcoes);

hospedagem, transporte intermunicipal ou interestadual, transporte urbano e
alimentacao de pessoas ou servidores que representarem oficialmente o
Municipio em reunides de trabalho ou solenidades ou de personalidades
recepcionadas pelos Chefe do Executivo, Secretarios Municipais desde que
devidamente justificado o interesse publico;

despesas com a participacao de agentes publicos em cursos ou congressos
servicos postais excepcionais ndo previstos em contrato preexistente;

servicos de autenticacao e de reconhecimento de firmas;

despesas com passagens terrestres (rodoviaria e ferroviaria) ou aéreas,
nacionais ou internacionais;

aquisicao de material de consumo e prestacao de pequenos servicos
necessarios a manutencao e ao funcionamento das atividades especificas do
orgao ou setor;

despesas que exijam acOes imediatas em situacoes de emergéncia e que
envolvam solucdao de problemas que possam acarretar prejuizos ao
funcionamento do 6rgao ou setor;

E possivel, em viagens administrativas para fora do Municipio de Juiz de Fora,
a locacao de veiculos, por meio de adiantamento, para deslocamentos
rodoviarios e/ou urbanos quando tal contratacdo se mostrar,
fundamentadamente, mais vantajosa ou conveniente do que o uso de meios
publicos ou privados de transporte ou para atender o deslocamento oficial do

Chefe do Poder Executivo.



2 PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS

A liberacao de recurso decorrente de adiantamento a cada portador do Cartao
Corporativo sera submetida a analise prévia do DEIN/UNEI, ou setor financeiro
correspondente, que verificara:

e Se o servidor nao esta em alcance, ou seja, se prestou contas do
adiantamento no prazo regulamentar e se a mesma nao foi recusada;

e Se o servidor nao é responsavel por mais de dois adiantamentos;

e A conformidade do montante de recurso solicitado com os limites
estabelecidos na proposta de adesao ao Cartao Corporativo;

e A autorizacao da Prefeita Municipal, dos titulares das respectivas UGs,

conforme item 2.3 deste manual.

Cada servidor pode receber, no maximo, dois adiantamentos e os mesmos nao
poderao se referir a uma mesma Natureza de Despesa, a saber: material de consumo,

servicos de terceiros, servicos judiciais, premiacoes desportivas e diarias de viagem.

2.1 ABERTURA DO PROCESSO DE ADIANTAMENTO

A abertura do processo de adiantamento - especifico para cada requisicao e
para tramitacao no ambito da PJF até o seu encerramento - devera ser devidamente
formalizada e integralmente realizada através da Plataforma Prefeitura Agil (Decreto
n° 14.399, de 12 de marco de 2021), informando todos os dados do portador do
cartao corporativo, do adiantamento, da modalidade de aplicacao e da aprovacao do

titular da UG da Administracao Direta, das Autarquias e Fundacoes.




Geral do Municipio

| ABERTURA DO PROCESSO ||

1. - DEIN/UNEI solicita autorizacdo ao Comité Gestor para execucao da despesa
2. Abertura do processo através da plataforma Prefeitura Agil?

3. Encaminhamento ao Titular da UG/Autarquia/Fundacao para autorizar o

empenho e a liberacao do recursos
4. Encaminhamento a Secretaria da Fazenda para disponibilizacdao do recurso

5. Retorno do Processo ao DEIN/UNEI com a liberacao do recurso, informando a

Ordem Bancaria

6. Liberacao do Operador de Auto Atendimento da Unidade, no internet banking,

para utilizacao do recurso pelo portador do cartao

2.2 SOLICITACAO DE RECURSOS PELO PORTADOR DO CARTAO
CORPORATIVO

O valor do adiantamento solicitado pelo portador do Cartao Corporativo
devera estar sempre adequado ao limite estabelecido na proposta de adesao do
respectivo portador, podendo ser:

e Valor total;
e Valor parcial; ou
e Complemento do valor do adiantamento, quando houver saldo referente ao

adiantamento anterior.

2 Anexo disponivel em CGM - https://www.pjf.mg.gov.br/secretarias/cgm/controle/legislacao/instrucoes.php

9
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2.3 AUTORIZAGAO PARA DISPONIBILIZACAO DO RECURSO

A liberacao do recurso ficara condicionada a autorizacdo, conforme abaixo:

SERVIDOR RESPONSAVEL
PELA AUTORIZACAO

SERVIDOR FAVORECIDO

e Vice Prefeito
) o Titulares das UGs da Administracao Direta,
Prefeita ) B )
Autarquias e Fundagbes e seus substitutos

legais

o Titulares e Substitutos Legais das respectivas

Subsecretarias
Titulares das UGs da

o L o Servidores lotados nas respectivas UGs,
Administracao Direta, das

) B inclusive os cedidos de outras esferas
Autarquias e Fundacoes )
governamentais

e Membros de Conselhos Municipais

As requisicoes de adiantamento para atender despesas com viagens
administrativas para o exterior serao autorizadas, exclusivamente, pela Prefeita

Municipal.

2.4 DISPONIBILIZACAO DO RECURSO NA CONTA DO CARTAO
CORPORATIVO

Os pagamentos de despesas pelas Unidades Gestoras através do regime de
adiantamento serao realizados, obrigatoriamente, mediante utilizacao do cartao

corporativo.

Apds o preenchimento de todos os campos e autorizacdo para liberacao do
recurso, o processo devera ser encaminhado a Subsecretaria de Usos e Fontes da
Secretaria da Fazenda - SSUF/SF, ou ao setor financeiro correspondente, para
liberacao dos recursos na conta “Fundo de Pagamento”, conforme o valor e a

modalidade de adiantamento.

Recomenda-se evitar o uso de dinheiro em espécie, ou seja, saques, para

10




custear despesas com material de consumo e servicos de terceiros. E preferivel
realizar as transacdes por meio da funcao crédito do cartao corporativo, sempre que

possivel.

2.5 CREDITO DE VALORES NO CARTAO CORPORATIVO

Cabera ao Operador de Autoatendimento Setor Publico do Banco do Brasil
(AASP) da Instituicao Financeira contratada, dentro de cada UG da Administracao
Direta, Autarquia ou Fundacado, creditar no Cartao Corporativo do portador os
respectivos valores disponibilizados pelo DEFI/SSUF/SF e respectivos setores
financeiros das Autarquias e Fundacoes, bem como definir a data/prazo limite de

aplicacao para o uso daquele adiantamento.

Para fins de transparéncia, recomenda-se que sejam adicionados ao processo
a solicitacao ao AASP para liberacao do recursos no cartdao e o demonstrativo do

limite liberado.

Os limites do portador deverao ser zerados pelo operador AASP a cada liberacao de

recursos referente aos adiantamentos de despesa no cartao corporativo.

Somente apos o limite zerado, os novos limites deverao ser acrescidos ao cartao
corporativo daquele adiantamento, respeitados os valores contidos na solicitacao de

adiantamento.

2.6 PRAZO DE APLICACAO DO ADIANTAMENTO

O prazo de aplicacao dos recursos decorrentes de adiantamento € de 90
(noventa) dias contados, inclusive, da data da disponibilizacao do recurso na conta
corrente do Cartao Corporativo, considerando-se como data de disponibilizacao do

recurso aquela informada pelo DEFI/SSUF/SF ou setor financeiro correspondente.

Em alguns casos, o prazo de aplicacao podera ser reduzido, a critério da
Unidade Gestora, desde que devidamente fundamentado no respectivo processo de

prestacao de contas.

As despesas sao limitadas ao valor do recurso efetivamente disponibilizado por
11
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meio de adiantamento.

2.7 DA REQUISICAO PARA AQUISICAO DE MATERIAL DE CONSUMO
E SERVICOS DE TERCEIROS

A requisicao de material de consumo e servicos de terceiros devera ser
devidamente formalizada através da criacao de Memorando, utilizando os modelos
disponiveis na Plataforma Prefeitura Agil, que serd encaminhado ao DEIN/UNEI ou
setor financeiro correspondente. O memorando devera ser vinculado ao Processo de

Adiantamento correspondente, através da utilizacdo do comando # °.

A aquisicdo de materiais e servicos pelo regime de adiantamento devera
conter a apresentacao de, no minimo, 3 (trés) orcamentos, os quais deverao ser

anexados ao processo.

2.8 RETENCAO DE ISSQN EM ADIANTAMENTOS DE SERVICOS DE
TERCEIROS - PJ

(Recomenda-se a leitura do Manual da Retencao do Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza, aprovado pela

IN51, disponivel em https://www.pjf.mg.gov.br/secretarias/cgm/controle/legislacao/instrucoes.php)

A retencao na fonte do Imposto sobre Servicos de Qualquer Natureza - ISSQN
€ dever das Unidades Gestoras - UGs da Administracdao Direta, Autarquica e

Fundacional, enquanto tomadoras de servicos.

Conforme preceitua o Manual da Retencao do Imposto sobre Servicos de
Qualquer Natureza - ISSQN, na contratacao de servicos cujo pagamento ocorrera com
recursos de adiantamento, quando for o caso, o valor correspondente ao ISSQN

devera ser retido e recolhido pelo responsavel pelos recursos.

A retencao sera efetuada no momento do pagamento ao prestador do servico,
sendo devido ao mesmo o valor liquido dos servicos prestados, ou seja, o valor bruto
deduzidas as retencdes de ISSQN e outras que possam incidir sobre o servico

prestado.

3 Sobre como utilizar o comando #, consultar a Circular n® 31.224/2021 - Prefeitura Agil

12




ﬂ";\w,
k' JUIZ DE FORH Controladoria
; Geral do Municipio

& PREFEITURA

TR

Os valores retidos devem ser recolhidos individualmente, ou seja, para cada

=

prestador de servico, através de uma Guia Avulsa.

00 recolhimento do valor retido sera realizado através da emissao do DAM de

Pagamento de Nota Tomada Avulsa por meio do Sistema de NFSe.
Cabera ao portador/responsavel do adiantamento de despesa:

a) solicitar ao Departamento/Unidade de Execucao Instrumental - DEIN/UNEI,

ou setor financeiro correspondente, a realizacao do aceite ou declaracao, no Sistema

de NFSe, das informacdes relacionadas ao(s) servico(s) tomado(s); e

b) anexar o original do DAM, com a devida autenticacdo mecanica

comprovando o pagamento, na prestacao de contas de adiantamento, passando o
mesmo a ser considerado um documento de despesa, para fins de comprovacao dos

pagamentos efetuados.
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3 UTILIZACAO DOS RECURSOS PELO PORTADOR

O recurso sera utilizado na funcdo crédito do cartdo corporativo para
realizar transacoes decorrentes de compras de materiais, pagamento de servicos de

terceiros - pessoa juridica, premiacdes desportivas e despesas judiciais ou correlatas.

Além disso, a realizacao de saques pelo portador do Cartdao Corporativo
podera ser efetuada para pagamento de materiais ou servicos (quando o
estabelecimento prestador nao for integrante da rede a que estiver associada a

Instituicao Financeira contratada), despesas com viagens administrativas e despesas

judiciais ou correlatas.

3.1 ONDE REALIZAR SAQUES

O Cartao Corporativo é de uso pessoal e intransferivel do portador nele
identificado e ficara restrito as transacoes decorrentes de compras de materiais e de
servicos, bem como de saques em moeda corrente, quando for o caso, para

atendimento de despesas a serem custeadas com recursos provenientes de

adiantamentos, vedada sua utilizacao em finalidade diversa.

O Cartao Corporativo é pessoal, intransferivel e vinculado a UG geradora.

Na ocasido de desligamento/transferéncia do portador do cartao da UG, o processo
de adiantamento deve ser imediatamente encerrado e a exclusao do cartao devera
ser solicitada a SUNAD/CGM.

O sistema de saques somente podera ser realizado nos terminais de
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autoatendimento ou na agéncia da Instituicao Financeira contratada.

Na hipétese da realizacao de saques em outros estabelecimentos e terminais 24
horas, o usuario estara sujeito a cobranca de taxas pelos respectivos servicos,

ficando o ressarcimento destes valores a cargo do portador do cartao.

As transacoes realizadas com estabelecimentos afiliados a Instituicao
Financeira contratada, para pagamento de materiais e servicos através do cartao,
serao efetivadas mediante recepcao de uma via do respectivo comprovante da

operacao.

E vedada a aceitacdo de qualquer acréscimo no valor da despesa decorrente do

pagamento por meio do Cartao Corporativo.

3.2 TIPOS DE GASTOS

Os “tipos de gastos”, previstos pela Instituicao Financeira contratada, tém o
objetivo de possibilitar ao operador do autoatendimento AASP definir o limite de
gastos a serem efetuados com o Cartao Corporativo em cada um deles. Os tipos de

gastos pré-definidos sao
e Saques:

o limite de até 30% do valor estabelecido no Artigo 3° do Decreto
15.824/2023 para Material de Consumo e Servicos de Terceiros, por

processo de adiantamento;

o até 100% do valor estabelecido no Artigo 3° do Decreto 15.824/2023 para

Diarias de Viagens, Servicos Judiciais e Premiacoes Desportivas.
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e Crédito no Cartao (Agéncias de turismo, Aluguel de Carros, Cias aéreas,

Hospitais e clinicas, Hotéis, Materiais de construcao, postos de combustivel,

Restaurantes e Outros estabelecimentos).

E indicado utilizar, preferencialmente, através da funcéo crédito do cartdo
corporativo, pois desta forma havera registro e transparéncia no controle das

despesas realizadas.

3.3 VIAGENS ADMINISTRATIVAS

O adiantamento para Viagens Administrativas sera efetuado mediante a

concessao de diaria por dia de afastamento da sede do Municipio.

O recurso de adiantamento para viagens administrativas tém por finalidade
suprir o servidor com as despesas inerentes a sua permanéncia no local de destino.
Cabera ao responsavel pelo adiantamento disponibilizar o valor correspondente aos

gastos referentes ao deslocamento do servidor favorecido, no seu exato montante.

O servidor favorecido devera atestar o recebimento do valor total e declarar
estar ciente quanto ao cumprimento do prazo de 5 (cinco) dias para prestar contas

da viagem realizada.
Assim, para a concessao da diaria devera ser observado:

o Afastamento do servidor do Municipio de Juiz de Fora;
e Periodo de afastamento do servidor;
o Finalidade da viagem, que deve ser o interesse do Municipio;
e 0O adiantamento de diaria de viagem destina-se a cobrir despesas com:
1. Despesas com alimentacao durante o deslocamento;
2. Locomocao dentro do municipio de destino (6nibus, taxi, etc.);
3. Hospedagem, quando for o caso, no valor exato a ela correspondente;
4. Deslocamentos rodoviarios e/ou aéreos, quando for o caso, no valor exato
a eles correspondentes. A aquisicio de passagens devera ser

providenciada, preferencialmente, através de contratos previamente
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firmados com estabelecimento agenciador.

E autorizado adiantamento para execucdo de despesas com passagens terrestres
(rodoviaria e ferroviaria) ou aéreas, nacionais ou internacionais, nas seguintes

hipoteses:

a)inexisténcia de contrato prévio com agéncia intermediadora ou com o

transportador; ou

b) mesmo havendo o contrato prévio, a contratacao sem o intermediario se mostrar

mais vantajosa para a Administracao Publica.

3.3.1 VALOR DA DIARIA ALIMENTACAO

Os valores de diarias e locomocao serao periodicamente corrigidos pela
Secretaria da Fazenda (SF) e amplamente divulgado pela Controladoria Geral do
Municipio (CGM).

A entrega a servidor de recursos de adiantamento para viagens
administrativas nao se aplica ao servidor quando designado para desenvolver
atividades fora do Municipio por periodo superior a 15 (quinze) dias, cabendo, neste

caso, adotar o disposto nos arts. 57 e 58 da Lei Municipal n° 8.710/1995.

3.3.1.1 Diarias Nacionais

As diarias seguirao o valor contido no quadro a seguir e serdao de igual valor
para todos aqueles que podem receber adiantamento, listados no item 1.1 deste

manual, sem distincao.

ALIMENTACAO EM VIAGENS NACIONAIS Valor
Viagem Nacional (Exceto para Capitais de Estado e Brasilia) RS 120,00
Viagem Nacional para Capitais de Estados e Brasilia RS 180,00

Conforme Decreto 15.824/2023. Deverao ser consultadas alteracoes nos valores, conforme exposto no item, 3.3.1 deste

Manual.
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O valor referente a alimentacao sera concedido com base na seguinte

proporcao:

e Integralmente, quando o deslocamento ocorrer por periodo igual ou

superior a 12 horas;

e 75% (setenta e cinco por cento) do valor integral, quando o
deslocamento ocorrer por periodo igual ou superior a 08 (oito) horas

e inferior a 12 (doze) horas;

e 50% (cinquenta por cento) do valor integral, quando o deslocamento
ocorrer por periodo igual ou superior a 06 (seis) horas e inferior a 8

(oito) horas.

O valor referente a alimentacdo sera calculado com base nas horas de

deslocamento continuas e ininterruptas, conforme exemplo a seguir.

EXEMPLO
Viagem Nacional (Exceto para Capitais e Brasilia)
Data de Ida: 25/11/2022 - Hordrio de Ida: 13:00h
Data de Retorno: 27/11/2022 - Hordrio de Retorno: 19:00h

Assim temos:

- De 25/11/2022 as 13h até 26/11/2022 as 13h = R$120,00 (superior a 12h,
logo, valor integral)

- De 26/11/2022 as 13h até 27/11/2022 as 13h = R$120,00 (superior a 12h,
logo, valor integral)

De 27/11/2022 as 13h até 27/11/2022 as 19h = RS60,00 (6 horas, logo, 50%

do valor integral).

Registra-se que o servidor no caso em tela terd direito a 02 didrias de alimentac@o

integrais e mais uma didria de 50% do valor integral, totalizando assim, R$300,00.
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3.3.1.2 DIARIAS INTERNACIONAIS:

Quando se tratar de viagem ao exterior, devera ser adotado, no dia da

conversao, o cambio relativo ao dolar turismo.

ALIMENTAGAO E LOCOMOGAO EM VIAGENS INTERNACIONAIS Valor

Diaria em Ddlares para viagens administrativas Internacionais u$ 100,00

Conforme Decreto 15.824/2023. Deverao ser consultadas alteracoes nos valores, conforme exposto no item, 3.3.1 deste

Manual.

Para a entrega de numerario em moeda estrangeira, o portador do cartao de
adiantamento podera sacar a quantia necessaria a aquisicao da moeda estrangeira e
efetuar a aquisicdo do numerario diretamente no operador de cambio com menor

valor entre, no minimo, trés operadores de cambio consultados.

O portador do cartdao de adiantamento devera emitir o numerario em nome do
Municipio de Juiz de Fora ou da Entidade da Administracao Indireta e entregar,

mediante recibo, ao servidor cuja viagem administrativa fora autorizada.

O portador do cartao de adiantamento devera anexar o comprovante de

aquisicao de moeda estrangeira ao processo de prestacao de contas.

Caso a moeda do pais de destino seja distinta de ddlar, o valor a ser sacado

devera corresponder aos valores em dolares.

O valor das diarias para a Prefeita e Vice-Prefeito nao ficara adstrito aos
limites acima, mas o total de gastos devera ser comprovado por documentos fiscais

caso os ultrapasse.

3.3.2 CUSTEIO DAS DESPESAS COM LOCOMOGAO URBANA

O custeio das despesas com locomocao urbana no local de destino sera

apurado conforme abaixo:
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VALORES DE REFERENCIA PARA LOCOMOGAO URBANA

Locomocao da Rodoviaria/Aeroporto Maximo R$150,00 por trecho, em
para o Hotel ou Hotel para viagens nacionais e
Rodoviaria/Aeroporto U$100,00 por trecho, em viagens

internacionais

Maximo R$80,00 por dia em, viagens
Locomocao Interna no local de destino internacionais e
US50,00 por dia em, viagens

internacionais

Conforme Decreto 15.824/2023. Deverao ser consultadas alteracoes nos valores, conforme exposto no item, 3.3.1 deste Manual.

Os gastos com locomocao urbana deverao ser integralmente comprovados,
podendo ocorrer:

e devolucao de recursos disponibilizados, mas nao aplicados;
e ressarcimento de gastos em valor superior ao disponibilizado.

O montante das despesas referentes a locomocdao urbana nao sera

disponibilizado ao servidor que:

I - ocupar o cargo de “Motorista de Veiculo Leve”, quando estiver na
conducao do veiculo oficial do Municipio, por constituir o deslocamento exigéncia do

cargo;

Il - viajar em veiculo oficial do Municipio, que estara a sua disposicao no local
de destino para realizar as locomocdes urbanas necessarias em todo periodo de

deslocamento.

3.3.3 CUSTEIO DAS DESPESAS COM HOSPEDAGEM

Serdo custeadas:

> diretamente pelo Municipio, subordinando-se ao processo normal de
execucao da despesa OU

> mediante disponibilizacao do recurso em regime de adiantamento, quando

integrarao o valor da diaria.

20



b JUILDEFORA | covover

a\ﬂ.% PREFEITURA Geral do Municipio
Cabera ao DEIN/UNEI ou setor correspondente de cada UG definir o valor

correspondente a hospedagem junto ao servidor que ira viajar, mediante:

. consulta de precos a estabelecimentos hoteleiros do local de
destino, considerando os valores de referéncia listados no quadro
abaixo;

. critérios de menor custo em relacdo aos potenciais beneficios,
considerando necessidade de deslocamento entre o local do

estabelecimento e o local de destino;

VALORES DE REFERENCIA - HOSPEDAGEM (POR DIA)

Descricao Valor Referéncia
Brasilia/DF e Cidade de Sao Paulo RS 500,00
Capitais de Estado (excluido a Cidade de Sao Paulo R$400,00
Demais Cidades RS 300,00
Qualquer destino internacional Us$300,00

Em casos extraordinarios, o valor da diaria paga pela hospedagem podera
exceder aos valores previstos no quadro acima, mediante justificativa fundamentada
da necessidade ou conveniéncia da medida no respectivo processo de prestacao de

contas, considerando as peculiaridades de cada viagem.

O servidor nao fara jus ao valor da hospedagem mediante disponibilizacao do
correspondente recurso na modalidade de adiantamento, quando o deslocamento nao
exigir pernoite ou quando, excepcionalmente, a hospedagem for custeada
diretamente por terceiros ou pelo Municipio através do processo normal de execucao

de despesa

Excepcionalmente, na impossibilidade de custeio de hospedagem para convidados da

municipalidade por meio de contrato firmado com terceiros, estas despesas poderao

ser suportadas com recursos de adiantamento de servicos de terceiros,

integralmente, no seu exato montante, cabendo, neste caso, a comprovacao de toda

despesa através da apresentacao dos respectivos documentos.
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3.3.4 DURAGAO DA VIAGEM EM PERIODO SUPERIOR AO PREVISTO

Caso seja constatada a necessidade de permanecer no local de destino além
do periodo planejado, cabera ao servidor requerer a complementacao, devidamente

justificada com documentos fiscais habeis.

3.3.5 VIAGEM COM PRAZO DE DURAGAO INFERIOR AO PREVISTO OU
CANCELAMENTO DE VIAGEM

A devolucao do recurso, em virtude da viagem ter prazo de duracao menor
que o previsto, implicara entrega das diarias excedentes ao portador. Em caso de
cancelamento, importara na restituicao integral dos valores disponibilizados.

A devolucao dos valores disponibilizados a titulo de diaria de viagem devera
ocorrer no prazo de 5 (cinco) dias, respeitando a vigéncia do prazo de prestacao de
contas do Adiantamento, com a devida comprovacao no processo com os DAM’s e

comprovantes de pagamento.

3.3.6 PRESTACAO DE CONTAS DE DIARIA DE VIAGEM

Tratando-se de diaria de viagem concedida a servidor, a prestacao de contas
devera ser realizada no prazo maximo de 05 (cinco) dias apos a data de retorno e
entregue ao portador do Cartao Corporativo referente aquele adiantamento de

despesa.

3.3.7 RESSARCIMENTO

A entrega dos recursos correspondentes a alimentacdo, hospedagem, e

locomocao urbana sera efetuada antecipadamente, de uma so6 vez.

Na hipotese de o servidor, fundamentada e comprovadamente, ter realizado
viagem administrativa devidamente autorizada, mas sem a entrega antecipada das
diarias, cabera ressarcimento pelo Municipio dos valores suportados pelo proprio
servidor, conforme os dias de afastamento, observada a obrigatoriedade do

empenho prévio.
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4 PRESTACAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTO

4.1 ASPECTOS GERAIS

A prestacdo de contas sera feita pelo destinatario do recurso e para cada

adiantamento recebido.

As prestacoes de contas serdao encaminhadas pelos responsaveis pelo
adiantamento ao titular do DEIN/UNEI ou setor correspondente da respectiva Unidade
Gestora da Administracao Direta, Autarquias e Fundacdes, para analise e aprovacao

prévia.

Decorrido o prazo de 90 (noventa) dias da data de disponibilizacao do recurso,
cabera ao portador do adiantamento efetuar a prestacao de contas dos gastos

realizados e a liquidacao.

Para isto, o portador dispora de até 10 (dez) dias corridos, contados do

prazo final do periodo de aplicacdo do adiantamento.

4.2 COMPROVANTES DE DESPESA

Os comprovantes de despesas deverao ser apresentados no momento da
prestacao de contas, os quais serdao anexados ao Processo de Adiantamento proprio,

devendo conter, obrigatoriamente:

e Aidentificacao e o nUmero da Unidade Gestora requisitante;

e 0O numero do CNPJ da Prefeitura, das Autarquias ou Fundacdes;

e Atesto, por um servidor, do recebimento do material ou da prestacao
do servico;

e Descricao detalhada do material ou do servico, com especificacao do
numero do inventario, no caso de conserto de equipamento ou
mobiliario permanente;

e Valor unitario e total de cada item;
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e Valor total do comprovante da despesa.

e Registrar e preservar os comprovantes de despesas relativas as
operacoes decorrentes das transacoes realizadas com o0s
estabelecimentos afiliados, quando se tratar de aquisicao de materiais
de consumo ou de servicos com utilizacdo do cartao corporativo e com

utilizacao de numerario, para a prestacao de contas.

OBS: Nao podem atestar o documento fiscal:
O responsavel pela aplicacao do recurso; e

O Titular do DEIN/Supervisor da UNEI ou setor correspondente, responsavel pela

analise a aprovacao prévia do adiantamento.

As notas de despesa sao aquelas emitidas consoante a legislacdo tributaria

vigente, contendo, no minimo, os seguintes elementos, sem emendas ou rasuras:

| - data de emissao, com CNPJ do fornecedor.

Il - descricao dos servicos contratados ou mercadorias adquiridas com a especificacao
da quantidade e valores unitarios e total;

[l - qualificacao do fornecedor;

IV - se for o caso, chancela, carimbo ou autenticacdo mecanica apostos no

documento.

Em se tratando de Nota Fiscal Simplificada, recibo ou outro documento no
qual nao se especifique a natureza da despesa, esta devera ser detalhada em folha a
parte com carimbo e assinatura do fornecedor.

Exceto no caso de emissao de bilhetes ou passagens rodoviarias ou aéreas, os
comprovantes de despesas serdao emitidos em nome do Municipio, Autarquias ou
Fundacoes, com indicacao do CNPJ proprio.

Para as despesas de carater indispensavel ao andamento de medidas judiciais,
serao aceitas copias dos comprovantes de despesas emitidas em nome da Prefeitura,
do proprio servidor requerente ou, ainda, de pessoa diversa deste, desde que
vinculada diretamente a Unidade Gestora e devidamente atestada por superior

imediato.
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4.2.1 Comprovantes de Despesa - Pequenas Solenidades e Recepcoes

Na prestacao de contas de adiantamento concedido para despesas com

pequenas solenidades e recepcoes, serao juntados os seguintes documentos:

o justificativa demonstrando a vinculacao e compatibilidade com os

objetivos institucionais e finalisticos do 6rgao promotor;
« orcamento prévio acompanhado do cardapio solicitado;

o autorizacao expressa da autoridade administrativa responsavel pela

concessao do adiantamento;
« relacao nominal e detalhada das pessoas que participaram da recepcao;

o justificativa quanto a impossibilidade de planejamento ordinario da
despesa.

4.2.2 Relacao dos Documentos de Despesa

Em conjunto, devera ser apresentada a relacdo dos documentos decorrentes
de despesas com adiantamento, através do Anexo 1 - “Relacdo dos Documentos de
Despesa”, no qual deverao ser registrados os dados decorrentes da utilizacao do
Cartao Corporativo e do numerario, bem como os valores dos Documento de

Arrecadacao Municipal - DAM de devolucao de recursos.

Conforme exemplo abaixo, o Anexo 1 devera ser preenchido através da
planilha editavel e disponibilizada no site da CGM*. Em seguida, salvar arquivo no
formato PDF e anexar ao processo de adiantamento instaurado na plataforma

Prefeitura Agil.

4 https://www.pjf.mg.gov.br/secretarias/cgm/controle/legislacao/instrucoes.php
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ANEXO 1

RELACAO DOS
DOCUMENTOS DE

DESPESA

Dispositivo Legal: Lei n® 12.027/2010 e Decreto n® 15.824/2023
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Adiantamento

Exercicio

Orgéos da Adm.
Direta/Autarquias/Fundacoes

2023

Data de Disponibilizagao do Recurso: 02/09/2023
4.000,00
Data Limite de Aplicagao do Recurso: 3001172023
CARTAO CORPORATIVO (A) NUMERARIO (B) DAM de Devolugio
do das T oes do Cartio Valor do Especificagdo do Documento de Despesa
N do Data de Emissi Valor (RS) saque (R$) N° do document Data de Emissi Valor (RS) Data Valor (RS)
10203 09/09/2023 150,00|NF0101 10/09/2023 100,00 29/11/2023 50,00
20103 22/09/2023 200,00 MNF0201 22/09/2023 200,00
TOTAL GERAL (A) (RS) 350,00 TOTAL GERAL (B) {R$) 300,00 Total DAM (R$) 50,00
NUMERARIO DISPONIVEL (R5) 0,00
SALDO DEVOLVIDO ATRAVES DE DAM (RS) 50,00
TOTAL GERAL DAS DESPESAS: VALOR A SER LIQUIDADO (R$] 300,00
SOMA TOTAL: VALOR A SER LIQUIDADO + VALOR DEVOLVIDO (R$] 350,00
SALDO EXISTENTE NA CONTA FUNDO DE PAGAMENTO (RS) 3.650,00

Obs.: As informacdes preenchidas acima sao meramente ilustrativas.

4.3 DEVOLUCAO DE SALDOS REMANESCENTES

O deposito de saldo remanescente decorrente de saques efetuados sera

realizado mediante recolhimento do valor a ser devolvido, através de DAM, devendo

0 comprovante ser anexado a respectiva prestacao de contas de adiantamento.

A baixa contabil do DAM de devolucao devera ser solicitada, pelo responsavel

pela prestacao de contas, ao SF/SSUF/DEFI, que efetuara o cancelamento parcial do

empenho referente.

Atencao: na eventualidade de emissao equivocada de DAM, o responsavel
devera efetuar seu cancelamento no SIFAN, a fim de evitar a inscricao do CPF do

portador do adiamento no rol de devedores da Divida Ativa Municipal.
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Documento de Arrecadacao Municipal
[ DAM ] Série A J
] Documents de Arrecadasia Municipsl MO 46/461715-0
L
\
: - VENCIMENTO:
12 via - Contribuinte
I 03/06/2019 |
NOME E ENDEREGO INSCRICAO
(NOME DO PORTADOR DO ADIANTAMENTO)
(ENDEREGO CADASTRADO NO SIFAN) CFF: (DO PORTADOR)
CADIGO -
REFERENCIA .
DE PROCESSO NE DISCRIMINAGAD VALOR — RS
RECEITA 3
046/3-31 | 000001/2003 DUTROS RECOLH P ANUL DE DESFE 1.000,00

DEVDLUC.&O DE SALDO NAOD UTILIZADO REFE
RENTE AQ ADIANTAMENTO N 01/201%, MATE
RIAL DE CONSUMO.

EMISSAO- 03/06/201% — SF | TotaL—nrs 1.000,00
ooooe Pagavel: BANCO DO BRASIL, UNIBANCO, BRADESCO, [TAU, MERCANTILDO BRASIL,
SANTANDER BANESPA, BANCOOB, HSBC, CEF E LOTERICAS.

Exemplo de DAM

4.4 ANALISE E APROVACAO PREVIA

A analise e aprovacao prévia dos adiantamentos, pelo DEIN/UNEI ou setor
financeiro correspondente, devera ocorrer no prazo maximo de 5 (cinco) dias
corridos contados da data da entrega do processo de adiantamento pelo respectivo

portador.

No momento da analise prévia, devera ser solicitado ao Departamento de
Gestao dos  Processos Contabeis  DGPC/SSUF/SF, através de email
(contadoria@pjf.mg.gov.br), o “Relatério de Conciliacdo Bancaria”, que deve ser

apensado ao referido processo de adiantamento.

Apoés analise prévia da prestacao de contas, competira ao titular do

DEIN/UNEI, setor financeiro correspondente, propor:

e Aprovacao das contas;
o Retificacoes;
e Medidas administrativas internas

e Rejeicao total ou parcial das contas.

4.5 LIQUIDACAO DA DESPESA
O portador do adiantamento encaminhara a prestacao de contas para analise
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e aprovacao prévia e, posteriormente, realizara a liquidacao da despesa.

Para a realizacao da liquidacao da despesa deverao ser utilizados os seguintes

eventos, de conformidade com a modalidade do adiantamento:

Evento Especificacao

510017 Diarias de Viagem no Pais/Exterior

510018 Material de Consumo - Pagamento Antecipado

510020 Outros Servicos de Terceiros - Pessoa Juridica - Pagamento Antecipado
510015 Servicos Judiciais

Devera ser anexada ao Processo de Adiantamento 1 (uma) via da Nota de

Liquidacao, em formato pdf, assinada pelo responsavel.

4.6 ATRASO NA PRESTACAO DE CONTAS

Quando constatado pelo DEIN/UNEI, ou setor financeiro correspondente, que o

portador do Cartao Corporativo nao observou o prazo previsto para apresentacao da

respectiva prestacao de contas, competira ao referido setor convocar o portador do

cartdo, no primeiro dia util seguinte ao do vencimento do prazo para apresentacao

das contas, a fazé-lo no prazo de 03 (trés) dias contados da data da notificacao, que

sera formalizada via 1Doc e assinada no ato do recebimento.

4.7 ERROS DE NATUREZA FORMAL

Recebida a prestacao de contas e constatada a ocorréncia de erros de

natureza formal, cabera ao DEIN/UNEI, setor financeiro correspondente, abrir prazo

de até 48 (quarenta e oito) horas para o portador do cartdo realizar a necessaria

retificacao.

Sao considerados erros de natureza formal:

Auséncia de formulario obrigatério na prestacao de contas;
Erro de calculo em algum formulario;

Falta de assinatura em documentos de despesa ou anexos da prestacao
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de contas.

A nao devolucdao pelo servidor do recurso disponivel ou sua utilizacao
indevida, bem como o descumprimento das demais regras estabelecidas no Decreto
do Executivo 15.824/2023, acarretara na adocao de medidas que visem a sanear as

inconsisténcias apuradas.

4.8 MEDIDAS ADMINISTRATIVAS INTERNAS

As medidas administrativas internas sao adotadas quando houver um dano
real ou presumido aos cofres publicos, sendo realizadas nos seguintes casos:
e omissao do portador na prestacao de contas;
e nao atendimento de intimacao para correcao de erros;
e nao devolucao de recursos disponibilizados;

e nao ressarcimento de recursos aplicados indevidamente.

As medidas administrativas internas deverao ser adotadas em até 30 (trinta)
dias, contados da data:
e do evento ensejador, quando conhecido, ou da ciéncia da autoridade
responsavel pela analise prévia da prestacao de contas;
o fixada para apresentacao da prestacao de contas, quando ocorrer
omissao desse dever ou faltar comprovantes da aplicacao dos recursos

disponibilizados ao responsavel.

4.9 FECHAMENTO DO EXERCICIO FINANCEIRO

Prestacoes de contas ocorridas no més de dezembro deverao ser remetidas a
CGM até o dia 20 (vinte) do mesmo més e, excepcionalmente, no caso de
adiantamento da Prefeita, poderdo ser encaminhadas até o dia 28 (vinte e oito) de
dezembro.

4.10 APROVACAO OU REJEICAO FINAL

A aprovacao ou rejeicao final da prestacao de contas cabera:

e Ao titular da CGM, nos casos de prestacao de contas da Prefeita
Municipal e dos titulares das Unidades Gestoras da Administracao

Direta, Autarquica e Fundacional; ou
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e Aos titulares das respectivas Unidades Gestoras da Administracao

Direta, Autarquica e Fundacional no caso de prestacao de contas dos

demais servidores.

A aprovacao da prestacao de contas de adiantamentos ficara condicionada a
perfeita regularidade dos documentos e ao cumprimento integral das disposicoes
legais vigentes, sem prejuizo da analise e acompanhamento, por amostragem, do
Departamento de Auditoria Interna da Controladoria Geral do Municipio - DAI/CGM.

Os processos e demais expedientes relativos aos adiantamentos ficarao

arquivados a disposicao da Camara Municipal e do TCEMG.

4.11 APURACAO DE RESPONSABILIDADE

A pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antiecondmico que resulte dano
ao erario, bem como nao sendo atendida a intimacao formulada pelo setor
competente ao titular e/ou co-responsavel do recurso de adiantamento para efetuar
a respectiva prestacao de contas, acarretara a instauracao de Tomada de Contas
Especial, observando-se os procedimentos estabelecidos pelo Tribunal de Contas do

Estado de Minas Gerais.

As contas rejeitadas, total ou parcialmente, face a constatacao de pratica de
qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antieconomico de que resulte dano ao erario,

também acarretarao verificacao de responsabilidade.

Nos casos em que se mostrem insuficientes as medidas administrativas
internas ou as contas sejam rejeitadas, ficara o portador do recurso em alcance, até

a completa regularizacao.

Serdo encaminhadas informacoes a Corregedoria Geral do Municipio
COGM/CGM (art. 23, §5°, do Decreto do Executivo n° 15.824, de 28 de marco de
2023) para apuracao de responsabilidade junto aos setores competentes nos termos
da Lei Municipal n® 8.710/1995 (Estatuto do Servidor) e da Instrucao Normativa n°
23/2010 (Manual de Tomada de Contas Especial).

Na hipotese de nao ocorrer a regularizacao dentro dos prazos, o CPF do
portador do adiantamento sera lancado na conta “Diversos Responsaveis”,

destacando a irregularidade e comunicando ao TCEMG.
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5 CONTROLE DE ADIANTAMENTOS

5.1 CONTROLE INTERNO

5.1.1 Devero ser enviados mensalmente ao DCGO/CGM, até o dia 10 (dez)
ou primeiro dia util anterior, pelos DEINs/UNEIs, ou setor financeiro

correspondente:

o “Controle de Adiantamento” (Anexo 2): para fins de monitoramento
e controle das despesas efetuadas por meio de adiantamento cuja
prestacao de contas ja tenha sido realizada;

e “Controle de Diarias de Viagem Realizadas” (Anexo 3): para fins de
controle e transparéncia publica das despesas realizadas com
passagens, hospedagens e diarias das UG’s da Administracao Direta,

Autarquias e Fundacoes.

5.1.2 Compete ao DCGO/CGM elaborar o anexo especifico do Tribunal de
Contas do Estado de Minas Gerais - TCEMG, Prestacoes de Contas de
Adiantamento, de que se trata a Instrucao Normativa - TCEMG n° 08, de 17 de
Dezembro de 2003.

5.2 CONTROLE EXTERNO

Até o Ultimo dia Gtil do ano de exercicio fiscal, cabera a Prefeita Municipal
remeter a Camara Municipal documento especifico contendo a descricdo detalhada
das despesas efetuadas por meio do regime de adiantamento, cuja consolidacao dos
dados constantes, fornecidos pelas UGs/ Autarquias/Fundacdes, através do envio da
“Descricao Anual das Despesas de Adiantamento” (Anexo 4), sera efetuada pela

Controladoria Geral do Municipio.
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6 ROL DE DOCUMENTOS

ITEM DOCUMENTACAO

1 Abertura de processo na plataforma Prefeitura Agil.

2 Nota do Empenho prévio realizado.

3 Solicitacao do recurso.

4 Solicitacdo de recurso para fazer face as despesas com viagens administrativas.

5 Requisicao de veiculo, em caso de viagem administrativa.
Comprovantes de “Saques”, com vista a atestar os pagamentos de bens ou de

6 servicos com utilizacdo de numerarios, bem como para ressarcir despesas inerentes
a permanéncia do servidor no local de destino, no caso de diarias de viagem.
Comprovantes de despesas relativas as operacées decorrentes das transacoes

7 realizadas com os estabelecimentos afiliados, quando se tratar de aquisicao de
materiais de consumo ou de servicos com utilizacao do cartao corporativo.

8 Comprovantes de despesas relativas as aquisicoes de materiais ou servicos com
utilizacao de numerario.
Comprovantes de despesas relativas a viagem administrativa (copia dos seguintes

9 documentos fiscais: referente a hospedagem; estacionamento; combustivel, etc),
com copia.

10 DAMs, referentes aos ressarcimentos efetuados por motivo de utilizacao indevida do
cartao ou devolucao do numerario nao utilizado pelo portador.

11 Relacdo dos documentos decorrentes de despesas com adiantamento, através do
formulario Anexo 1.

12 Prestacao de contas dos recursos.

12.1 Demonstrativo das transacoes efetuadas com o Cartao Corporativo no periodo, que
contém todos os saques e pagamentos efetuados com o Cartao, o qual é emitido
pelo operador do sistema autoatendimento setor publico.

12.2 Informacoes acerca da especificacao de documentos apresentados para instruir a
prestacao de contas.

12.3 Analise prévia das contas pelo DEIN/UNElI da UG correspondente, ou setor
correspondente.

12.4 Relatorio de Conciliacdo Bancaria expedido pelo DEFI/SSUF/SF.

12.5 Dados de liquidacao da Nota de Empenho, no valor do adiantamento efetivamente
utilizado, cujas contas foram aprovadas.

12.6 Decisao quanto a aprovacao ou rejeicao total ou parcial das contas pelos Titulares
das UGs da Administracao Direta, Autarquias e Fundacoes ou pelo titular da CGM.

12.7 Dados do cancelamento de saldo da NE, quando for o caso, o qual devera ocorrer no

final de cada exercicio.
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