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Procedimentos para Prestacdo de Contas de Adiantamento

Com o intuito de orientar todas os servidores(as) que se utilizam de adiantamento
de consumo, de servico e para evento (viagem/curso), a Controladoria elaborou o presente
procedimento e orientagOes a respeito. O Decreto Municipal n°2995, de 07 de Janeiro de
2009 disciplina os a concessao de adiantamento e os procedimentos para prestacdo de

contas.

Art. 1°- Para as despesas que nao
possam ser submetidas ao processo
normal de aplicacdo, permitir-se-a o

regime de adiantamento.

§ 1° - O adiantamento consiste na
entrega de numerario a servidor ou
agente politico devidamente
credenciado, sempre precedido de
empenho na dotacao propria e sO6 se

aplica nos casos:

Importante dizer que o tema € complexo, considerando as mais variadas matizes
de necessidades que nos apresentam e que desta forma somos levados a resolvé-los

através desta pratica.

Desta forma, a nossa expectativa € que as orientacdes emanadas envidem as

duvidas suscitadas a respeito do tema.

Boa leitura!
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- Adiantamento de consumo e/ou servigo: prazo para gastar € de até 30 dias corridos a

contar da data de recebimento e o prazo para prestar contas € de 10 dias corridos,
totalizando 40 dias corridos da data do recebimento.

- Adiantamento para evento: sdo sempre 10 dias corridos, sendo:

* Se o evento for proximo (dentro de 01 semana da data do recebimento) — o prazo para
prestar contas é de 10 dias corridos a contar da data do ultimo dia do evento.

* Se 0 evento for futuro - o prazo para gastar é imediato a data do recebimento, ou seja, ja
logo realiza as despesas referentes ao evento (inscricdo/reserva/passagem), efetua o
pagamento e com isso 0 prazo para prestar contas € de 10 dias corridos a contar da data do
1° pagamento realizado e a prestacdo de contas deve ser com as despesas realizadas e
apos a realizacdo do evento deverd incluir o restante.

Recomendacdes para a montagem da Prestacao de Contas:

1) Memorando de encaminhamento da prestacdo de contas a CGM (nao abrir novo
processo) contendo nome do responsavel pelo adiantamento, nimero da nota de empenho,
data do empenho, natureza da despesa e valor do adiantamento recebido;

2) Relatorio de prestacdo de contas contendo nome do responsavel pelo adiantamento,
setor, niumero da nota de empenho, data do empenho e do recebimento, natureza da
despesa, uma planilha descrevendo em cada item cada despesa realizada, a necessidade
dessa despesa através do adiantamento, o valor do adiantamento recebido, o valor total das
despesas realizadas e o valor devolvido. O relatério deve estar assinado pelo responsavel
pelo adiantamento;

3) Caso tenha valor a ser devolvido aos cofres publicos, depositar a quantia ha mesma conta
gue recebeu o valor do adiantamento (ou da Prefeitura ou da Instituto ou da Fundo,
respectivamente conforme seu recebimento);

4) Apoés efetuar o depdsito do valor nao utilizado, tirar uma copia do comprovante de
depdsito caso tenha sido em papel termossensivel (Qque com o passar do tempo apaga) e
colar parte do original na folha que tirou a cépia;

5) Assim como também, sempre deve ser entregue na Tesouraria uma coOpia dessa
devolucdo com o numero da nota de empenho que se refere a devolugéo;

6) A outra via da nota de empenho;
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7) As notas fiscais deverao estar no nome da Prefeitura ou Instituto ou Fundo;

8) As notas fiscais deverdo vir preenchidas de forma detalhada, especificando quantidade,
valor unitario, discriminacéo do servi¢o/produto;

9) Notas fiscais originais com atestos - assinaturas e carimbo ou n° de matricula de 2
servidores - que nao seja o responsavel pelo adiantamento, nem o Ordenador de Despesa
(os atestos devem estar sempre na nota original ou pegando original e folha que colou ou no
verso do original,

10) Caso a nota seja impressa em papel termossensivel (que com o passar do tempo
apaga), devera tirar uma cépia da nota e colar parte superior da original na cépia;

11) As notas fiscais impressas em folha A4 dever&o ser dobradas e colar a parte superior da
nota em folha branca;

12) Em caso de nota fiscal de servico, se o prestador do servico nao for MEI, deve conter
retencéo de ISS;
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Eer nota,éal néo foi assinada digitalmente. Pégina 1/1

PREFEITURA MUNICIPAL DE RESENDE "
Umero da
SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS NFS-e
. 4431
NOTA FISCAL ELETRONICA DE SERVICO - NFS-e g

Data e Hora da Emissdo | 28/04/2023 17:18:40 Competéncia Abril/2023 lCédlgc de Verificagéo| VETNINKEG
Numero do RPS / Lote N° da NFS-e Substituldal | Local da Prestacéo |Resende
Dados do Prestador de Servigo
Razao Social/Nome| COPY ART DE RESENDE LTDA
Nome Fantasia il
CPF/CNPJ [00.840.730/0001-09 | Inscrigao Municipal [3749914509 [Municipio | Resende
Enderego [ AV JOAO FERREIRA PINTO, 22, JARDIM JALISCO
Cep [27510-071 | Telefone | Email |
Complemento | LOJA 05 http |
Dados do Tomador de Servigo
Razdo SociallNome| PREFEITURA MUNICIPAL DE RESENDE P |
Nome Fantasia |
CPF/CNPJ [29.178.233/0001-60 | Insoricao Municipal |1 [Municipio |Resende
Enderego [AUGUSTO XAVIER DE LIMA, 251, JARDIM JALISCO |
Cep | | Telefone | Emall |
Complemento | hitp
Descrigdo dos Servigos
Cédigo | Descrigdo Valor Unitério Qtd| Valordo Servigo| Base de Célculo (%) 1SS
13.04 | 02 Plotagens 27,7000| 1,0000 27,7000 27,70%3,55 0,98

Cadigo do servigo
13.04 - Reprografia, microfimagem e digitalizagao. P AGO \ /

Tributos Federais
PIS/PASEP: R$ D,OOICOFINS: R$ DKOOIINSS: R$ 0.00' IR: R$ 0‘00|CSLL: RS O.BtﬂOulras retengdes: RS 0,00

Forma de Pagamento )
Parcela Vencimento Tipo Valor (R$) l Parcela Vencimento Tipo Valor (R$) l Parcela Vencigento Tipe Valor (R§)
1 Avista 26,72
Detalhamento de Valores - Prestador dos Servigos Outras Retengdes
Valor dos Servigos R$ 27,70 Natureza Operacional g
(-) Desconto Condicionado 0,00 1 - Tributagdo no municfpio (-) Dedugéo Permitida em Le 19
(-) Retengdes Federais 0,00 Regime Especial de Tributagao (-) Desconto Condicionado. b
Outras Retengoes 0,00 , )

ON devido no Municipio

Optante do Simples Nacional

.) 1SS Retido / Substituido ~ D98 Sim 1SS

(=) Valor Liquido R$ 26,72 Incentivo a Cultura
Néo

Outras Informagdes 3 E I'I'a d O !

2 municipi
[ ituacao tributaria do ISSQN: Retengdo ' [ %A ]
Loca; %a pres:;ao :o sm . ‘ co rreto H A R
: e\ .MﬁE{\ I

Esta NFS-e foi emitida com respaldo na Lei Complementar n° 001/2013 - Cédigo Tributario e Lei n® 2604/2007.

Prestador de servigos optante pelo Simples Nacional. . Aliquota do ISS 3.55% R
0 crédito gerado estara disponivel somente apés o recolhimento do Simples Nacional. Verificar autenicidade
Situagdo NFS-e: Retida

Documento emitido por contribuintes ME ou EPP optante pelo simples Nacional.

Valor aproximado do tributo federal - R$ 3,73 (13,45%), estadual - R$ 0,00 (0,00%), municipal - R$ 0,67 (2,43%) , com base na Lei
12.741/2012 e no Decreto 8.264/2014 - Fonte: [BPT

13) O pagamento da nota de servi¢o junto ao prestador de servico devera ser valor liquido,
uma vez que o valor do ISS seréa recolhido, todavia o valor constante no relatério deve ser
sempre o valor do servico (que € a somatoéria do liquido com o ISS);




14) Se o tomador do servico for o Fundo, o responséavel pelo adiantamento deveréa se dirigir
ao Departamento de Fiscalizacdo Tributaria — DFT para emitir a guia de ISS para
pagamento. Tanto a guia como o comprovante de pagamento deverdo ser anexados a
prestacao de contas;

15) Se o tomador do servigco for a Prefeitura, o responsavel pelo adiantamento devera
depositar o valor do ISS na conta corrente n°93499-2 do Banco do Brasil, agéncia 0131-7
(sem guia). O comprovante devera ser anexado a prestacao de contas;

16) Em caso de despesa realizada sem possibilidade de obtencdo de documento fiscal
(recibo de taxi/uber/99), o documento devera ser ter o visto do Ordenador de Despesas;

17) Quando se tratar de evento/curso, deverdo ser anexados os comprovantes/certificados
de participacao;

18) Se houver justificativa, deve conter a autorizacdo do Ordenador de Despesa em tal
justificativa, na nota justificada e nos documentos comprobatérios, se houver;

19) Havendo recomendacdo na prestacdo de contas, o0 responsavel pelo adiantamento
devera providenciar as correcdes solicitadas, ndo substituindo e sim acrescentando e caso
tenha observacBes para os proximos adiantamentos se atentar para que nao ocorra
novamente;

20) Apods o recebimento do processo da CGM com o check list da andlise de cada item, o
responsavel pelo adiantamento, se houver, devera ler as observacdes para 0s proximos
adiantamentos, se atentar e corrigir onde couber para que ndo ocorra novamente e fazer
constar no processo tal ciéncia do check list;
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Controladoria Geral do Municipio

Processo

PREFEITURA Numero Exercicio | Folha
RESENDE |

CHECK LIST PRESTACAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTO

Observar atentamente o item 20 abaixo e seus procedimentos para aprovagio ou reprovagao.

Item Documentac&o Solicitada Obrigatéria Sim | N&o
01 | Contém oficio / memorando de encaminhamento? (Art.16, |)
02 | Contém a cdpia da nota de empenho? (Art.16, IV)
03 O relatério contém n° data do empenho, e do recebimento do cheque ou
comprovante de depdsito
04 | As somas das notas ou cupons fiscais conferem com os valores apresentados?
05 | Prestou contas dentro do prazo legal? (Art.15)
06 | Utilizou todo o valor recebido?
07 | Anexou comprovante recolhimento do saldo nZo utilizado? (Art. 186, III)
08 | Apresentou documentos que ndo sejam fiscais?
09 As despesas realizadas sem que haja possibilidade de obtencdo de
documentos fiscais foram visadas pela autoridade requisitante? (Art.18)
10 | Apresentou documentos rasurados ou ilegiveis? (Art.17)
11 Apresentou documento com data anterior ao recebimento do adiantamento? No
caso positivo, consta o visto do ordenador de despesa? (Art. 14)
12 | Os documentos fiscais apresentados s&o originais? (Art. 17, § Unico)
Constam assinaturas de dois servidores, que ndo seja o responsavel pelo
13 | adiantamento ou o ordenador, atestando a despesa (material / servico), no
verso da 12 via do documento? (Art. 13 § Unico)
14 | As despesas foram realizadas em conformidade com a dotacéo solicitada?
15 | As NF’s/Recibos estdo em nome da PMR/Fundos/Fundagdes/Autarquias?
16 | Contém nas notas fiscais o carimbo de “recebido/pago” pela empresa? (Art. 13)
17 | Os documentos foram colados as folhas na borda superior? (Art.16, VI)
18 | Observou o total preenchlmento do doc fiscal (Quant VIr unit. discrim.)?
19
20 | Apre

= Para os PROXIMOS adiantamentos:

=> Obs.: No caso das contas terem sido aprovadas, encaminhar a Contabilidade para: (Art. 20, )

a) Convidar o responséavel para tomar ciéncia, no proprio processo;

b) Baixar responsabilidade;

C) Arquivar o processo de prestacdo de contas apenso ao processo que autorizou o
adiantamento.

ATENGAO: Materiais de uso continuo nao podem ser comprados com o adiantamento. Devendo
adotar as medidas cabiveis para que os itens sejam comprados através de processo licitatério.
Para os préximos adiantamentos é obrigatoriamente anexar a aquisicdo de material do almoxarifado
uma vez que foi usado o dinheiro do adiantamento para comprar material fornecido pelo setor.

Resende, ** de ** de **.

XX
Controlador Geral do Municipio
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21) A CGM sugere a aprovagao ou reprovacao, conforme item 20 do check list, de acordo
com o artigo n°20 do Decreto n®2.995/2009, a aprovacdo ou ndo cabe ao Ordenador de
Despesa;

22) Diante do acima exposto, apés a ciéncia no processo do responsavel pelo adiantamento,
O Ordenador de Despesa mencionard no processo a aprovagdo ou ndo da prestacdo de
contas. E encaminhara o processo a Contabilidade para baixa da responsabilidade e
arquivamento.

Resende — RJ, 30 de Janeiro de 2025.

Anai Rangel da Silva
Controladoria Geral do Municipio




