Nossa Cidade, Nosso Orgulho!

INSTRUCAO NORMATIVA SEMUCI N° 02, de 18 de novembro de 2021.

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA A
CONCESSAO DO REGIME DE ADIANTAMENTO,
ATRAVES DA APROVAGCAO DO MANUAL DE DO
REGIME DE ADIANTAMENTO, ESTABELECENDO
ROTINAS NO AMBITO DA ADMINISTRACAO DIRETA DO
PODER EXECUTIVO MUNICIPAL.

A Secretaria Municipal de Controle Interno de Nilépolis, Estado do Rio de Janeiro, no uso
de suas atribuicBes legais, em especial ao disposto nos arts. 31, 74 e 75 da Constituicdo Federal,
art. 59 da Lei Complementar n°.101/2000; artigo 129 da Constituicdo do Estado do Rio de
Janeiro; conjugados com o disposto nas Leis Federais n°. 4.320/64 e 8.666/93 e, por fim o
Decreto Municipal n°. 4.751, de 02 de setembro de 2021.

RESOLVE:

Art. 1°. Aprovar o Manual do Regime de Adiantamento, constante nos autos do processo
administrativo n°® 6874/2021, que estabelece rotinas no ambito da Administracéo Direta do Poder
Executivo do Municipio de Nilopolis-RJ quanto ao procedimento na concessao e prestacdo de
contas do Regime de Adiantamento.

Art. 2°, Esta Instrucdo Normativa abrange a todas as Secretarias da estrutura organizacional, da
Administracéo Direta.

Art. 3°. Esta Instrugcdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as
disposicdes em contrario.

Danielle Villas Béas Agero Corréa
Secretaria Municipal de Controle Interno
Mat. 25.018

De Acordo.

Abrado David Neto
Prefeito

Rua Pedro Alvares Cabral, 305 Centro Nilopolis
(21) 2791-7371
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Introducéo

O presente Manual tem por objetivo regulamentar, informar e orientar os envolvidos sobre a
instrucdo processual dos adiantamentos para pequenas despesas e da prestacdo de contas de

adiantamento, nos termos da legislagéo em vigor.

Além da legislacé@o aplicada, dos conceitos basicos, modelos de documentos e orientagdes Uteis
destinadasaos interessados, este devera contribuir para a unificagdo de procedimentos e para a

transparéncia das prestacfes de contas dos recursos.

O Manual do Regime de Adiantamento visa facilitar a compreenséo de todos, se apresentando em

forma de passo-a-passo.

Desta forma, a Secretaria Municipal de Controle Interno apresenta este manual de procedimentos
do Regime de Adiantamento aos servidores municipais e, também as pessoas e entidades
interessadas, a ser seguido durante todo o andamento processual, desde o momento da sua
solicitacdo por parte do Tomador de Adiantamento até a efetiva prestacdo de contas, garantindo

assim o cumprimento de todos os requisitos legais.

Que este manual sirva como fonte de consulta e que possa contribuir efetivamente para o
esclarecimento de duavidas, quando da utilizacdo dos recursos puUblicos decorrentes de

adiantamento de despesas, dentro dos principios legais correspondentes.

AbradoDavid Neto

Prefeito

Danielle Villas Béas Agero Corréa

Secretaria Municipal de Controle Interno
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Legislacéo Aplicada

» Constituicdo Federal;

> Lei Federal n°® 4.320/1964 — Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboracdo dos
Orcamentos e Balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal;

> Lei Complementar n°® 101/2000 — Estabelece normas de financas publicas voltadas para a
responsabilidade na gestao fiscal;

> Lei Municipal n°® 5.977/2001 — Dispde sobre o pagamento de despesas sob o regime de

adiantamento e d& outras providéncias;

> Lei Complementar n® 64/2005— Estatuto dos Servidores do Municipio de Nil6polis; —
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REGIME DE ADIANTAMENTO
CONCEITO E FUNDAMENTAGCAO LEGAL

Conforme estabelece o art. 68 da Lei Federal n° 4.320/64, o Regime de Adiantamento consiste
na entrega de numerario a servidor, sempre precedido de empenho na dotacao propria, para o
fim de realizar despesas que, por sua natureza ou urgéncia, ndo possam aguardar o

processamento normal de aplicagao.

Sendo assim, os artigos 65 e 68 da Lei n° 4.320/64 estabelecem que, para se adotar o Regime

de Adiantamento, deverao ser observadas as seguintes condi¢cdes:

a) as espécies de despesas devem estar expressamente definidas em lei;

b) a natureza da despesa ou a sua urgéncia impossibilitam o processamento normal de
aplicacao;

C) em casos excepcionais.

No ambito da Prefeitura Municipal de Nilopolis, a realizacdo de despesas por meio do Regime de

Adiantamento esta definida na Lei Municipal n® 5.977, de 25 de outubro de 2001.

Vale lembrar que o art. 2° da Lei Municipal n°® 5.977/2001 salienta que o regime de adiantamento
tem a finalidade de atender as necessidades da Reparticdo nos casos em que a realizacao das
despesas ndo possa subordinar-se ao processo normal e quando for exigido o pronto

pagamento.

Nesse mesmo sentido, o art. 7° da referida lei disp6e que para a realizagdo de gastos no regime

de adiantamento é necessaria justificativa do motivo para a aplicagdo dos recursos.

Também devemos ressaltar que o art. 8° da Lei Municipal n® 5.977/2001 determina a proibigdo
da formalizacdo de adiantamentos para: - quem n&o haja prestado contas no prazo legal do
adiantamento anterior (servidor em alcance); - quem jA seja responsavel por 2

(dois)adiantamentos.

Finalizando, destacamos que o0s gastos com o0s recursos do adiantamento devem ser iniciados

apos o efetivo recebimento do numerério pelo responsavel pelo adiantamento.
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Adiantamento
E a concessdo de numerarios efetuada ao servidor do municipio de Nilépolis, a critério e
sob aresponsabilidade do Ordenador de Despesas, com prazo certo para utilizacdo e

comprovacao dasdespesasdefinidas emlei.

NaturezadaDespesa
Easubdivisdodasmodalidadesdedespesaemquepodemserconcedidasasverbasdeadiantam
ento.Elaservecomoreferéncianoenquadramentodasdespesasevisafacilitara

classificacdocontabil.

PrestacdodeContas

E a comprovacdo das despesas realizadas, mediante apresentacdo de documentacio

habil nosprazosfixados. —

OutrosServicosdeTerceiros—PessoaFisica
Despesas decorrentes de servi¢os prestados por pessoa fisica, pagos diretamente a estas.

Ex.:pedreiros,pintores,taxistas,etc.

OutrosServicosdeTerceiros—Pessoaluridica
Despesasdecorrentesdeservigosprestadosporpessoajuridica,devidamentehabilitadacomCN

PJ(CadastroNacional daPessoaJuridica),InscrigdoMunicipale/oulnscricdoEstadual.

MaterialdeConsumo

E o material de utiliza¢do continua e de reposicéo periédica, que ndo pode ser incorporado
aopatrimbénio da entidade e que, em raz&o de seu uso corrente perde, normalmente, a sua
identidadefisica e/ou tem sua utilizacdo delimitada de durabilidade. Ex.: papel oficio,

material de higiene elimpeza, lubrificantes,etc.

OrdenadordeDespesas
Todaequalquerautoridadecujosatosresultarememreconhecimentodedivida,emissdodeempe

nho,autorizagdodepagamento,concessdodeadiantamento,suprimentodefundosoudispéndio
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derecursos pelos quaisesseresponda.

Atestadorde Despesas
E o servidor designado para atestar a veracidade e legitimidade das despesas pagas com

recursosdoadiantamento,confirmandoque omaterialfoi recebidoouoservigofoiprestado.

Empenho

E o ato emanado de autoridade competente que cria para a Administragdo Publica a

obrigacdo depagamento. ParacadaempenhoseraemitidaumaNotadeEmpenho.

Liquidacéo
E a fase de verificagdo do direito adquirido pelo credor. Baseia-se nos documentos
comprobatdriosdo respectivo crédito e deve apurara origem, o objeto, a importancia e a

guem se deve pagarovalorparaextinguir aobrigacao.

Pagamento
Eodespachoexaradopelaautoridadecompetentedeterminandoqueadespesasejapaga.Ousej
a,consistenaentregadenumerariocorrespondenteacbemadquiridoouaoservicoprestado.

Paraopagamento,seraemitidaumaOrdemdePagamento.
Servidor em alcance

E aquele servidor que ndo prestou contas de adiantamento no prazo regulamentar,

enquanto néo o fizer, ou que teve recusada prestagédo de contas de adiantamento anterior
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0]
Adiantamentosurgiuparaatenderasdespesasquendopossamaguardaroprocessonormaldeexecuca
0,0useja,umaexcecaoquantoanaorealizacdode processolicitatorio.

Destarte, faremos
asconsiderac6esacercadosprocedimentosquantoautilizacdodenumerarioconsiderado

depequenovulto noambitodaAdministracadoPublica.

Dentreassuascaracteristicas,podemosdestacar:

» Utilizadoparadespesasquendopodemseguiroprocedimentonormaldelicitagdo;  Ocorrenos
casos excepcionais,descritos nalLeiMunicipaln®5977/2001;
» Exigidaaprestacdodecontasposteriora aplicacdodosrecursos;

> Possuiprazoparaa prestacdodecontas.

Adespesadeadiantamentoéprecedidapelastrésfasesdaexecucidodadespesa,sendoqueoempenho
sedaraemnomedoservidorrequerente.

Adistingdodadespesase dardatravésdaclassificacdodanatureza dadespesa.

Asfasesdaexecugdodadespesasao:

PROIBICOES
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Osrequisitosparasolicitacdoséo:

1. Conforme o art. 5° da Lei Municipal n°® 5.977/2001, o pedido de adiantamento sera feito
pelos Secretarios Municipais, Procurador-Geral, Chefe de Gabinete e Diretor do Hospital
Municipal.

2. Excepcionalmente,
paracomprademateriaisdeconsumo,quandosetratardeadiantamento,otomadordonumerari

oseraoresponsavel peloAlmoxarifado da Prefeitura.

3. Obedeceraoslimitesdoincisolldoart. 24daleiFederaln®8.666/93 eposteriores alteracbes;

Naoseraconcedidoadiantamentoparaservidorque: EE—

1. Quem nao haja prestado contas no prazo legal do adiantamento anterior (servidor em
alcance);

2. Quem ja seja responsavel por 2 (dois) adiantamentos.

Considera-se servidor em alcance aquele que naoprestou contas do adiantame
prazoestabelecido, ou cuja prestacao de contas encontra-seimpugnada.

ConcessaodeAdiantamento—Procedimentos

[>] Requerimento(Solicitante)

O servidor requerente preencherd o formulario Autorizacdo para Despesa(Modelo
anexo), quedevera conter a descricdo da despesa, a justificativa e o valor do
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adiantamento, e ser datado eassinado.

OOrdenadordeDespesas deveraassinaroformulario,autorizandoaaberturadeprocesso.

[] AutuacaodoProcesso(Protocolo)

Depossedetodososdocumentosdevidamentepreenchidoseassinados,oProtocolofarda

abertura deprocessoeencaminharaparaaContabilidade.

[] ExecucaodaDespesa

» Secretaria Municipal de Planejamento (SEMPLA) - realizara a reserva orgcamentaria.

» Departramento de Contabilidade - verificard, antes do procedimento contabil,

adocumentacaoanexadaaosautos, se asdisposi¢cOeslegais foram cumpridas,ovalor

solicitado pelo responsavel peloadiantamento.

Nota: Observar os arts. 62, 82 e 14 da
Lei Municipaln25.977/2001.

» EmitiraNotadeEmpenhoemnomedosolicitante(responsavelpeloadiantamento),aLigui

dacaoe a Ordem de Pagamento.

> Colhe as assinaturas em todos os documentos.
» Anexar os documentosaoprocesso.

Encaminhar a Tesouraria.

Importante: Diante de irregularidade processual, o Departamento de
Contabilidade nao dara prosseguimento ao processo, devendo devolvé-lo
ao requerente com as informagdes e solicitagdo das corregdes que se

fizerem necessarias.
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[] Processaopagamento(Tesouraria)

AposaprovacaodoOrdenadordeDespesa,comaassinaturanosdocumentos,  cabera
oDepartamento de Tesouraria:

» Fazer a entrega do numerario ao responsavel indicado no processo com a emissao

do cheque nominal aoresponsavelpeloadiantamento.

' Importante!
:.‘ Informaraoresponsavelpeloadiantamentosobreoprazode30(trinta)diaspara aprest

,
® |

8

» Efetuar abaixadaOrdemde Pagamentonosistemadegestdocontabil.
3] ArquivoProvisério(Contabilidade)

O Departamento de Contabilidademanterdoprocessoemarquivoprovisoério,aguardandoa

prestacdodecontasporpartedotomadordoadiantamento.
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Aprestacaodecontasestaintimamenteligadaatransparéncia.Osimples

fatodecolocarcoisaalheianasmaosdeterceiros geraaresponsabilidadepeloseudestino.
Comodecorrénciadessaresponsabilidade,vem ocorrespondentedever deprestarcontas.

Demodogeral,pode-sedizerqueaprestacdodecontasdeveserinstruidacomosdocumentos e

justificativas quecomprovemautilizacaodos recursosrecebidos.

Aobrigacdoqueemanadoprincipiouniversaldequetodosaquelesqueadministrambensalheios,édeco

rréncia doatodegeriroquendoéseu.
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. - almente, por meio de
procedimentoprotocolizado, autuado, em até 30 (dias) do término do periodo de aplicacdo dos

recursos recebidos,observandoos seguintes procedimentos:
-] PrestacdodeContas(TomadordoAdiantamento)- Art. 24 da Lei n®5.977/2001

O tomador do adiantamento, de posse dos comprovantes das despesas realizadas, deve
organiza-los em ordem cronoldgica. Deve tirar cOpia das notas que possam se apagar e
colar junto com ooriginalemfolhadepapelA4.

Para todos os comprovantes de despesa devera constar obrigatoriamente o atestado
correspondente ao recebimento dos servicos ou materiais adquiridos, mediante

assinaturas devidamente identificadas.
Oscomprovantes dasdespesasdevem:

1. EstaremnomeecomCNPJ(29.138.286/0001-58)da  Prefeitura  Municipal de
Nil6polis;

2. Estarpreenchidosemtodososcampos,demodoaidentificar:data,emitente,descricaod
oprodutoouservigo,quantidade, valorunitarioe valortotal;

3. Estarsemquaisqueremendasourasuras.

Deve preencher o formulario Prestacdo de Contas de Adiantamentocom a relagédo das

despesasrealizadas, datareassinar.
Caso haja saldo de adiantamento, o valor devera ser depositado em conta corrente
identificada pela Tesouraria ou através de guia de recolhimento e

anexadooscomprovantes ao processo administrativo de prestacéo de contas.

Deposse detoda adocumentacdoacima,solicitaaabertura doprocesso.
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= AutuacaodoProcesso(Protocolo)

Depossedetodososdocumentosdevidamentepreenchidoseassinados,oProtocolofardaabertura de

processoe encaminharapara aoDepartamento de Contabilidade.
[ Conferéncia(Contabilidade)

Recebida a prestacdo de contas, oDepartamento de
Contabilidadefardaaconferénciadosdocumentoseverificardseestdodeacordocomas normas

descritas nalLei n°® 5.977/2001 e neste manual.

Na auséncia dos pressupostos legais para a prestacdo de contas, oDepartamento de
Contabilidade fara as exigéncias necessarias, fixando o prazo de 30 (dias) para que o0s
responsdébeis possam cumpri-las.

Se as contas forem consideradas em ordem, o Departamento de Contabilidade certificara o fato
e verificaraseoscomprovantes estdo emconformidadecomo formulariodePrestacdode Contas

deAdiantamento.
Caso haja saldo a devolver, emitira a Nota de Anulacdo de Empenho.

Apo6s devera encaminhar o processo de prestacdo de contas a Tesouraria para colheta das

assinaturas.

= Tesouraria
ODepartamento de Tesouraria fara colheta das assinaturas, a ratificagcdo do saldo devolvido, em
caso de anulacdo de empenho e, a baixa da responsabilidade do portador do adiantamento.

Deverd apensar aosautoso processodeconcessdodoadiantamento e encaminhar os autos a

Secretaria Municipal de Controle Interno para andlise da conformidade.
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DeclaracdodeConformidade(Controladoria)
OAnalistadeConformidadeverificardsetodososprocedimentosforamcumpridos, através de Check-
List.manifestandopela:

i. CONFORMIDADE—quandotodososprocedimentosforamcumpridos.

Nestecaso,osautosserdoencaminhadosaoProtocolo,paraArquivo.

i. CONFORMIDADECOMRESSALVA-

guandoalgumprocedimentonaofoicumpridonaintegra,mas

passivelderecomendacao paraquesejacorrigido.

Emcaso de ressalva,osautosserao devolvidosaoDepartamento

competenteparacumprirarecomendacdes daControle Interno.

iii.  INCONFORMIDADE~
guandondocumpridos,notodoouemparte,osprocedimentosrelacionadosn

esteManual, ocasionandoa nulidadeprocessual.

Casohajainconformidade,osautosserdaoencaminhadosao Tomador de Adiantamento e
ao Ordenador de

Despsas,comasjustificativasdaControladoriaqueensejaramadeclaragdonegativa.

RatificacdodaPrestacdo deContas(Prefeito)

Apo6s o Parecer do controle interno e a emissédo da declaracdo de conformidade, o Chefe do
Poder Executivo se manifestard acerca da aprovacdo ou ndo das contas do Tomador de

Adiantamento, nos seguintes moldes:

1. Em caso de aprovagéo:

Lastreado no parecer exarado pelo Controle Interno acostado aos autos do presente
processo administrativo e, em atendimento ao disposto no artigo 29 da Lei n°® 5.977/2001,
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conheco as conclusbes e APROVO COM REGULARIDADE a prestacdo de contas do
tomador de adiantamento NOME (indicar o nome do responsavel).

2. Em caso de aprovacdo com ressalvas:

Lastreado no parecer exarado pelo Controle Interno acostado aos autos do presente
processo administrativo e, em atendimento ao disposto no artigo 29 da Lei n® 5.977/2001,
conheco as conclusdes e APROVO COM RESSALVAS a prestacdo de contas do tomador de
adiantamento NOME (indicar o nome do responsavel).

3. Em caso de reprovacgéo:

Lastreado no parecer exarado pelo Controle Interno acostado aos autos do presente
processo administrativo e, em atendimento ao disposto no artigo 29 da Lei n°® 5.977/2001,
conheco as conclusbes e REPROVO a prestacdo de contas do tomador de adiantamento
NOME (indicar o nome do responsavel).

Importante!
h
NP\ x 4 ; 5
< ; Em caso de reprovacao das contas, o processo devera ser encaminhado a (
) Contas Especial para apuracéo de eventual dano ao er:
|
I

OBS.: ap6s aprovacao, encaminhar ao departamento contabil para escrituracdo e

baixa de responsaveis, com possivel publicacdo de aprovacao das contas.

[ ArquivoDefinitivo(Protocolo)

Apodscumpridastodasasetapas,oprocessoéencaminhadoaoProtocoloparaarquivodefinitivo.
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Responsabilidade pelo
ConteudoDanielle Villas Béas Agero
Corréa

Revisao

Evandro Araujo

AUTORIZACAO PARA DESPESA
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Fls.: 02
Solicitante: Proc.
Nome: Mat.
Setor:
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FluxogramadeProcessosdeConcessdaodeAdiantamentos

TipodeRotina

W [analise 1 . ~
w ™ [Transporte 3 Rotina: Concessao
2 Execucio 2 6
E 'g Decisdo/Autorizagdo 2 0
@ ["& arquivoprovisério 1 Controle Interno
v Arquivodefinitivo 0
Data:
Ordem Simbolos Setor Descricdodospassos
Tomador Preenche o formuldrio Autorizagdo para Despesa, informando a descri¢do do

Adiantamento adiantamento, justificativa e valor.

Colhe assinatura e autorizagdo do Ordenador de Despesa.

Envia o processo para o Protocolo

Protocolo Efetua o cadastro no sistema e autua o processo

Encaminha para a Contabilidade

Contabilidade Verifica toda a documentagdo anexada.

Emite Empenho, Liquidagdo e Ordem de Pagamento da concessdo do
adiantamento.

Envia para a Tesouraria.

Tesouraria Colhe as assinaturas nos documentos

AL ERLE
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Efetua o pagamento do adiantamento ao tomador. D4 baixa no sistema
contdbil. Emite comprovante do pagamento.

11 Envia para o Controle Interno.

12 Controle Interno | Efetua a analise dos procedimentos e emite o Atestado de Conformidade.

13 a) Se manifestar Conformidade: encaminha os autos para a Contabilidade.

14 b) Se manifestar Conformidade com Ressalva: devolve ao setor devido para a

regularizagdo

15 c) Se manifestar Inconformidade: encaminha os autos ao Ordenador de

Despesa.

Contabilidade

16 Fica com o processo em arquivo provisério acompanhando o prazo para

prestagdo de contas
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