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1. ASSUNTO

Dispde sobre medidas de controle para a concessdo, aplicacio e comprovacdo dos
recursos liberados a titulo de adiantamento, na Administracio Direta e Indireta do
Municipio do Salvador, consoante o Decreto Municipal 14.191, de 25 de margo de 2003.

2. OBJETIVO

Disciplinar a liberacdo de recursos, através das Unidades Gestoras da Administragcdo
Municipal, para realiza¢do de despesas a titulo de adiantamento.

3. RESPONSABILIDADE QUANTO AO CUMPRIMENTO

Da Secretaria Municipal da Fazenda, através da Controladoria Geral do Municipio - CGM
— como Orgdo Central do Sistema de Controle Interno Integrado, e das varias unidades
organizacionais das Administragdes Direta e Indireta, como 6rgdos setoriais e seccionais
do Municipio do Salvador.

4. CONCEITUACAO

4.1.Adiantamento

E o numerario a disposicio dos o6rgdos ou entidades publicas, objetivando o
atendimento de despesas que, por sua natureza ou urgéncia, nao podem subordinar-se

ao processo normal de aplicacdo.

4.2.8olicitacdo de Adiantamento
Ato de requerer, ao ordenador de despesa, a concessdo de adiantamento para
realizacdo de despesa, através de formuldrio préprio de “Requisicao de Adiantamento
—RA”.

4.3.Concessdo de Adiantamento

Ato de conceder adiantamento através de autorizacdo do Secretdrio ou autoridade
equivalente.

4.4.Aplicacdo de Adiantamento

Uso do numerdrio pelo agente responsavel, conforme a destinagio de despesa
autorizada na concessdo do adiantamento, de acordo com sua classificagdo
or¢camentdria.

4.5.Comprovacdo de Adiantamento

Ato de comprovar a aplicagdo do adiantamento pelo agente responsével, através do
Demonstrativo de Comprovacdo de Adiantamento - DCA, anexando, em ordem
cronoldgica, os comprovantes da efetiva realizacdo das despesas.
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4.6.Agente Responsdvel

Todo servidor ou empregado publico responsadvel pela aplicacdo dos valores liberados
a titulo de adiantamento.

4.7.0rdenador de Despesa

Autoridade a quem o Regimento Interno de cada Secretaria, Orgdo ou Entidade atribui
competéncia para praticar atos de gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial.

4.8.Unidade Gestora
Unidade organizacional em nome da qual sdo praticados e registrados os atos de
gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial, cujo titular estd sujeito a Tomada de
Contas Anual.

4.9.Unidade Administrativa
Unidade Organizacional que compde a estrutura dos Orgdos e entidades da
administracdo municipal, na qual o servidor ou empregado publico, agente
responsavel pelo adiantamento, estd lotado.

PROCEDIMENTOS

Estdo divididos em 04 (quatro) rotinas, quais sejam:

Procedimento Operacional 1 — Cadastro de Servidores

Procedimento Operacional 2 — Solicitagdo de Adiantamento

Procedimento Operacional 3 — Concessdo de Adiantamento

Procedimento Operacional 4 — Comprovacdo de Adiantamento

Os procedimentos acima estdo descritos em anexos proprios.

6. DISPOSICOES GERAIS

6.1. Limite de Responsdveis por adiantamentos

Fica estabelecido o limite mdximo de 02 (dois) servidores ou empregados publicos,
por unidade administrativa, para executar despesas através de adiantamento.

6.1.1. E vedada a concessio de adiantamento:

a) a servidor declarado em alcance;

b) a servidor responsdvel por dois adiantamentos ainda ndo comprovados;

c) a servidor que esteja respondendo inquérito administrativo ou que, responsavel por
adiantamento, ndo tenha prestado contas de sua aplicag¢do no prazo devido.

SEAD/CDA -  Arqg.: Instnormativa.doc 07.10.2003



Prefeitura Municipal do

6.3.

SEAD/CDA -

ORGAO / UNIDADE Ne

SEFAZ / CGM INSTRUCAO NORMATIVA 01/2003
SISTEMA DE CONTROLE INTERNO INTEGRADO DATA

SUBSISTEMA DE CONTABILIDADE 07/10/2003

6.2. Credenciamento do Servidor

6.2.1. Requisitos para credenciamento

Sdo requisitos essenciais para credenciamento do agente responsavel:

a) ter concluido o periodo de estagio probatério;

b) nido estar respondendo a inquérito administrativo;

¢) possuir, no minimo, escolaridade até o ensino médio;

d) n@o possuir restricdo cadastral junto a entidades financeiras.

6.2.2. Compete ao agente responsdvel aplicar o montante liberado a titulo de

adiantamento, sendo vedada a transferéncia de responsabilidade pela aplicacio.

6.2.3. Competéncia para credenciar

Compete a CGM, quando o adiantamento destinar-se a Administracdo Direta, e a
Contabilidade das entidades, quando o adiantamento destinar-se a Administracio
Indireta, mediante indicagdo da unidade gestora, o cadastramento dos agentes
responsdveis por adiantamento.

6.2.3.1.

6.2.3.2.

6.2.3.3.

A unidade gestora enviarda a CGM ou a Contabilidade, conforme a
destinacdo do adiantamento, as solicitacdes de cadastramento, bem como
as solicitagdes de alteracdo ou substituicdo do agente responsavel, quando
necessario.

A CGM, quando se tratar de credenciamento de responsdveis da
Administracio Direta ou a Contabilidade, quando se tratar de
credenciamento de responsaveis da Administracao Indireta, dispde de 10
(dez) dias para efetivar o credenciamento, contados a partir da data de
recebimento da solicitacdo de cadastramento do agente responsavel.

E vedada a substituicio de agente responsivel, enquanto faltar
comprovacgao de adiantamento a ele concedido.

Da Realizacdo da Despesa

6.3.1. Havendo a contratacdo de servicos para pagamento por meio do regime
de adiantamento, cabe ao agente responsavel efetuar a retencio e o
recolhimento de tributos, conforme dispuser a legislacao.

6.3.2. O profissional auténomo, devidamente inscrito no Cadastro Fiscal da
Secretaria Municipal da Fazenda, serd dispensado da retencdo e recolhimento
do ISS, desde que apresente, ao servidor ou empregado publico credenciado,
seu registro, bem como o comprovante de recolhimento do imposto.

6.3.3. Todas as despesas realizadas através de adiantamento devem obedecer
aos limites estabelecidos no Decreto n° 14.191, de 25 de marco de 2003.
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6.3.4.Cada saque realizado deve ser comprovado por um tnico documento
fiscal ou recibo, sendo permitido, em cardter excepcional, o agrupamento
desses documentos, desde que o somatério ndo ultrapasse 20% do limite fixado
para o adiantamento discriminado no item 7.1 dessa Instru¢do Normativa.

6.3.5. E vedada a realizacdo de saques em terminais eletronicos que ndo sejam
de propriedade da instituicdo bancdria responsdvel pela conta de
relacionamento, exceto em casos de viagens ao exterior.

6.3.6. Havendo inobserviancia ao disposto no inciso 6.3.5 desta instrugdo
normativa, as tarifas eventualmente cobradas pela institui¢do bancdria ficardo a
cargo do agente responsdvel, exceto em viagens ao exterior, situacdo em que o
municipio assumird as referidas taxas.

6.3.7. O responsavel pelo adiantamento fica obrigado a observar o limite de
dispensa de licitacdo aplicdvel ao caso.

6.3.8. Salvo dispositivo de lei em contrario, € vedada a realizacdo de despesa
cujo valor exceda 5% (cinco por cento) do limite estabelecido para a
modalidade de licitagdo convite, sem que haja um respectivo contrato formal.

6.4. Do Recolhimento dos Valores

6.4.1. No primeiro dia 1til apds o término do periodo de aplicagdo, o saldo do
adiantamento sacado e nao aplicado deve ser recolhido pelo agente
responsavel, a Coordenadoria Central do Tesouro, quando se tratar de fonte
tesouro, ou a conta bancdria, indicada pela unidade gestora, quando se tratar de
fonte prépria da entidade.

6.4.2. No caso de execugdo do adiantamento por meio de cartdo magnético ou
assemelhado vinculado a conta de suprimento, o saldo nao aplicado serd
bloqueado pela CGM, quando se tratar de fonte do tesouro, ou diretamente

pelas unidades gestoras, quando o recurso originar-se de fonte propria.

6.4.3. A multa e atualizacdo monetaria, mencionadas nos itens 6.6.1 e 6.6.3
desta Instrucdo Normativa, devem ser recolhidas através de Documento de
Arrecadacdo Municipal — DAM, em conta bancdria indicada pela
Coordenadoria do Tesouro, quando se tratar de fonte tesouro, ou em conta
bancdria indicada pela entidade, quando se tratar de fonte propria.

6.5. Da Comprovacdo

6.5.1. As despesas deverdo ser comprovadas mediante documento fiscal, ndo se
admitindo nele rasuras e/ou emendas.

6.5.2. No documento comprobatério da realizagdo de despesa deverd ser
atestado o recebimento do material e/ou servico, devendo o documento ser
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datado e assinado por servidor ou empregado publico designado pelo gestor da
unidade administrativa, a qual pertenca o agente responsavel.

6.5.3. O processo de comprovagao da aplicagao do adiantamento devera conter
os seguintes documentos:

a) 1"via do Demonstrativo de Comprovag¢io do Adiantamento — DCA;

b) 2%via da Requisi¢do de Adiantamento — RA;

¢) extrato do cartdo no qual houve o crédito do adiantamento;

d) comprovantes da efetiva realizacdo da despesa, dispostos em ordem
cronoldgica;

e) prova da realizagdo de licitagdo, caso seja pertinente;

f) prova de retencdo e recolhimento de ISS, e INSS e IR quando for o caso;

g) comprovante de recolhimento do saldo sacado e ndo aplicado, quando for o
caso.

6.5.5. Qualquer desconto ou abatimento no preco devera ser demonstrado no
documento comprobatério de realizacio da despesa, que também indicarad
expressamente o valor liquido do pagamento efetuado.

6.6. Das Multas

6.6.1. Decorridos 10 (dez) dias tteis do término do prazo de aplicacdo, sem que
haja comprovacdo do adiantamento, o agente responsdvel fica obrigado a
recolher a multa de 2% (dois por cento) sobre o valor recebido.

6.6.2. Uma vez ultrapassado o prazo de comprovacio, o saldo nao aplicado do
adiantamento devera ser devolvido, atualizado monetariamente pelo Indice de
Precos ao Consumidor Ampliado — IPCA, e da multa estipulada no item 6.6.1
dessa Instrucao Normativa.

6.6.3. Havendo inobservancia do item 6.3.5, fica estipulada a multa de 10%
(dez por cento) sobre o valor total do agrupamento indevido.

6.7. Diligéncias

6.7.1. Havendo evidéncias de irregularidades no processo de comprovagao do
adiantamento, o agente responsavel serd notificado pela CGM, quando se tratar
de adiantamento com fonte tesouro, ou pela unidade gestora, quando a
aplicagdo originar-se de fonte prépria, admitindo-se o prazo maximo de 5
(cinco) dias tteis, para que seja respondida a notificacao.

6.7.2. Nao cumprido o prazo estabelecido no item anterior, a CGM ou a
Unidade Gestora notificard a Unidade Administrativa, passando a considerar, a
partir da notificacdo, o agente responsdvel em alcance.
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7. TIPOS DE DESPESAS PASSIVEIS DE REALIZACAO VIA ADIANTAMENTO
7.1 Despesas Miudas

Sao consideradas como despesas miudas, aquelas de pronto pagamento por
necessidades inadidveis do servigo, e a aquisicdo de material, desde que ndo ultrapasse
20% (vinte por cento) do valor total do adiantamento concedido.

7.1.1. E vedado ao agente responsavel executar despesa que ultrapasse o limite
de 20% (vinte por cento) do valor do adiantamento concedido.

7.1.2. Excepcionalmente, admitir-se-4 que a comprovacdo da realizacdo de
despesas mitdas, até o percentual de 5% (cinco por cento) sobre o valor
maximo do adiantamento, seja feita sem documentacao fiscal.

7.1.3. As despesas middas de dificil comprovacio, assim entendidas as que ndao
puderem ser comprovadas mediante documento fiscal, serdo objeto de relacdo
declarada, efetuada por agente responsivel pelo adiantamento, na qual deva
constar a natureza e o valor da despesa, bem como, nome, matricula, cargo e o
visto do chefe imediato.

7.1.4. A aquisi¢do de bens deverd ser efetuada em pequenas quantidades, sendo
vedada a aquisi¢do para estoque.

7.2. Com aquisicdo de Livros e Congéneres

Sao despesas realizadas com aquisi¢ao de livros, publicagdes técnicas e cientificas,
bem como obras, pecas e objetos historicos e artisticos.

7.2.1. Ap6s a aquisicdo dos bens o agente responsdvel pelo adiantamento
deverd providenciar o tombamento junto a SEAD - Secretaria Municipal de
Administracao.

7.3.  Com Alimentacdo e Cerimonial

Sao despesas realizadas com alimentacdo e outras pertinentes ao cerimonial do
Gabinete do Prefeito, e dos secretdrios municipais, neste caso, exclusivamente
mediante autorizacdo do Gabinete do Prefeito.

7.4. Com Traslado e Deslocamento Urbano

Sdo despesas realizadas com locomog¢do, decorrentes de viagens realizadas pelo
servidor ou empregado publico em treinamento ou a servico, em cariter eventual e
transitério, para outro Municipio desta ou de outra unidade federativa, ou para outro
pais, podendo, inclusive, o adiantamento ser destinado a atender despesas realizadas
por outros servidores.
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7.4.1. As despesas dessa natureza dispensam a necessidade de atesto
explicitada no item 6.5.2 dessa Instrucdo Normativa.

7.4.2. O adiantamento concedido a titulo de traslado ndo permite a locacao de
veiculos automotores.

7.5.  Com Reparo e Conservagdo de Bens

Sao despesas realizadas com reparo, conservagdo, adaptacdo e recuperacdo de bens
moveis e imdveis, podendo o servico ser realizado por pessoa fisica ou juridica.

7.5.1. A despesa deverd ser empenhada no elemento 36, quando o
adiantamento destinar-se ao pagamento de servicos executados por pessoa
fisica, ou no elemento 39, quando executados por pessoa juridica, cabendo ao

agente responsavel informar & Unidade Gestora qual o elemento de despesa
para empenho.

7.6.  Extraordindrias e Urgentes
Sdo despesas realizadas em situagdes que possam ocasionar prejuizos ou comprometer
a seguranca de pessoas, obras, bens e/ou equipamentos e que ndo permitam delongas
em sua realizacdo.

7.7.  Calamidade Publica ou Grave Perturbacdo da Ordem Publica

Sao despesas realizadas em situacdOes que possam comprometer a seguranca de
pessoas e/ou o Patrimdnio Pablico ou Privado.

7.7.1. Cabe ao Chefe do Poder Executivo decretar o respectivo estado e, em
seguida, submeté-lo a homologacao do Governador do Estado.

7.7.2. O valor do adiantamento a ser concedido ficara a critério do Chefe do
Poder Executivo.

7.8. Pericias Médicas
Despesas com a contratacdo de profissionais autbnomos para realizacdo de pericias
médicas especializadas, sob a supervisao dos peritos da Junta Médica de Inspecdo da
Secretaria Municipal da Administragdo — SEAD.
8. DISPOSICOES FINAIS
8.1.  Instrumentos de Controle
Compete a CGM estabelecer instrumentos de controle sobre a concessao, aplicagdo e
comprovagdo de adiantamentos, descritos em anexos préprios, bem como elaborar

manual de instru¢des acerca dos controles adotados.
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8.1.1. Os Setores de Liquidacao da Despesa, na Administracdo Direta e os Setores
de Contabilidade, nas Entidades da Administracdo Indireta, devem manter
controle dos adiantamentos e proceder todas as anotagdes pertinentes, de
acordo com a legislagdo vigente, independente do controle a ser praticado
pela CGM.

Das Penalidades

Os titulares das unidades que compdem o Sistema de Controle Interno Integrado e os
servidores e empregados publicos que descumprirem as disposicdes da legislacao
financeira e patrimonial sobre adiantamentos, serdo considerados infratores, ficando
sujeitos as penalidades previstas no Artigo 18, Pardgrafo Unico, da Lei Municipal
2.184/69.

8.2.1. A aplicacdo de penalidades de qualquer natureza ndo dispensa o
recolhimento do valor sacado e ndo aplicado do adiantamento, a atualizacdo
monetédria e a multa, nem isenta o infrator do dano resultante da infracdo na
forma da Lei Civil.

Do Acompanhamento e Avaliacdo

8.3.1. Cabe a CGM acompanhar e avaliar as unidades gestoras em relacdo ao
cumprimento das normas estabelecidas na presente Instrucao.

8.3.2. Compete a CGM implantar manual de procedimentos e outros
instrumentos automatizados pertinentes, a medida que se faca necessario.

Esta Instru¢cdo Normativa entra em vigor na data de sua publica¢ao, revogadas as disposicoes
em contrario.

GABINETE DO SECRETARIO MUNICIPAL DA FAZENDA, em.......de................... de
2003.

SEAD/CDA -

MANOELITO SOUZA
Secretdario Municipal da Fazenda
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ANEXO -1

PREFEITURA MUNICIPAL DE SALVADOR
SECRETARIA MUNICIPAL

Coordenadoria

DESPESAS SEM COMPROVAGCAO

Recursos utilizados com despesas de:

DISCRIMINACAO VALOR - R$
Onibus
Taxi
Elevador
Jornais
Outros
TOTAL

Declaro ter utilizado recursos de adiantamento nos itens acima, no valor de R$

(oo eeeeeee e seee s ees s se s eeseeeee ).

Salvador,

Chefe do Setor
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ANEXO — I

PREFEITURA MUNICIPAL DE SALVADOR
SECRETARIA MUNICIPAL

Coordenadoria

RECIBO DE PESSOA FiSICA

Recebi da Secretaria MUNICIPAL ......cc.eeoueiiiiiiiiniiniiiiiieeeee et s , através de
.................................................... saquantia de RS .o (o)
referente a0 SEIVICO A .....cccceeieiiiiiieeeie ettt e , realizado no periodo
de ...... [o.... - a..... Lo R
Salvador, ........ [oiii. VRN
Assinatura

7T 1S oo U

CEP: - Telefone: .......cccccoevvuvevvnenn..

Identidade:.........ccooeumeveeeeeeeiineene. CPF: oo,

.................................................................................. VISTO crerereereseresesesssssesesssssssssssssssssssesssssssssssssssesssssssesssens
Em___ / [/

Chefe do Setor
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:zggé RESPONSAVEL / DESCRICAO
ADMINISTRACAO DIRETA — SISTEMA SGF
1 CADASTRO DE SERVIDORES
UNIDADE ADMINISTRATIVA
1.1 Indicar a CGM, através da ficha de cadastro , os responsaveis que deverdo ser credenciados, admitindo-se no maximo 2 por
Unidade Administrativa.
Controladoria Geral do Municipio — CGM/ Coordenadoria de Contabilidade - CCT
1.2 Cadastrar os dados do servidor indicado no SGF — Sistema de Gestéo Fiscal.
1.3 Solicitar a emissao de cartao corporativo a institui¢ao financeira.
1.4 Cadastrar no SGF o nimero do cartdo corporativo informado pela instituicdo financeira.
1.5 Arquivar a ficha de cadastro até a aprovagéo da Prestacéo de Contas Anual, pelo Tribunal de Contas dos Municipios - TCM.
2 SOLICITACAO DE ADIANTAMENTO
UNIDADE ADMINISTRATIVA
2.1 Encaminhar solicitagdo de adiantamento a Assessoria Técnica - ASTEC, indicando o responsavel, bem como o tipo e o valor do
adiantamento pretendido.
ASTEC
2.2 Constituir o processo, caso o adiantamento seja autorizado. Caso néo haja autorizagéo, arquivar a solicitagao.
2.3 Encaminhar o processo ao Nucleo Orgamentario e Financeiro — NOF.
NOF
2.3 Gerar a “Requisicdo de Adiantamento - RA”, juntando-a ao processo.
2.4 Encaminhar o processo a ASTEC para assinatura da RA, pelo Assessor Chefe da Unidade Gestora.
3 CONCESSAOQ DE ADIANTAMENTO
ASTEC
3.1 Formalizar a RA, através da assinatura do Assessor Chefe da Unidade Gestora, no campo “Solicito Concessao”,
3.2 Encaminhar o processo para o Gabinete do Secretario, para que se proceda a autorizagéo da RA.
GABINETE
3.3 Obter autorizagéo para realizagao da despesa, com assinatura no campo “Autorizo” da RA.
3.4 Encaminhar o processo ao NOF.
NOF
3.5 Fazer “Solicitagdo de Despesa — SD”, no SGF.
CGM-CCT
3.6 Analisar a SD e autorizar a emissao da “Nota de Empenho — NE”.
NOF
3.7 Emitir a NE e juntar ao processo.
3.8 Encaminhar o processo ao Gabinete, para obtencéo de autorizacdo na NE.
GABINETE
3.9 Autorizar a NE, através da assinatura do Secretario em campo préprio.
3.10 Encaminhar o processo a CGM/CCT.
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COORDENADORIA DO TESOURO

3.1 Emitir nota de liberacéo de crédito, em 2 vias.
3.12 Encaminhar as 2 vias da nota de liberacéo de crédito ao Gabinete do Secretario.
GABINETE
3.13 . . = .-
Autorizar a nota de liberagao de crédito.
3.14 Encaminhar uma via da Ordem de Crédito 8 CGM/CCT, e outra via ao Tesouro.
CGM-CCT
3.15 | Juntar a Ordem de Crédito ao processo.
3.16 Liberar o crédito para o cartdo do responsavel, através do programa on line da instituicdo financeira.
3.17 Fazer download do arquivo bancario, com a movimentagdo do montante liberado em cada cartdo, transferindo o arquivo para o
SGF.
3.18 Efetuar o bloqueio do saldo remanescente, quando vencido o prazo de aplicagao dos recursos liberados a titulo de adiantamento.
3.19 Aguardar processo de comprovagao, para posterior baixa da responsabilidade.
4 COMPROVACAO DO ADIANTAMENTO
SERVIDOR
4.1 Emitir o “Demonstrativo de Comprovagao de Adiantamento — DCA”, em 2 vias.
4.2 Formar o processo de comprovagédo, com os seguintes documentos:
a) DCA-1"via
b) RA-2%via
c) Extrato do cartdo no qual houve o crédito do adiantamento.
d) Comprovante de despesas realizadas, devidamente atestadas por servidor qualificado, ordenados cronologicamente.
e) Comprovante de recolhimento do saldo sacado e ndo aplicado, quando pertinente.
fy  Comprovante de recolhimento das retengdes na fonte, quando pertinente.
g) Prova de realizagéao de licitagéo, quando pertinente.
43 Providenciar visto do servidor designado pelo gestor da unidade administrativa no DCA e na relagéo de despesa sem comprovagéo.
4.4 Recolher o saldo remanescente ao tesouro, anexando o comprovante da transagéo ao processo, caso haja necessidade de
devolucé@o de numerario anteriormente sacado e ndo aplicado.
4.5 N&o sacar o saldo n&o utilizado do adiantamento, comprovando-o através de extrato do cartao.
4.6 Enviar o processo de comprovagédo ao SECOD/PROTOCOLO.
SECOD/PROTOCOLO
4.7 Protocolar o processo de comprovagao.
4.8 Encaminhar o processo de comprovagéo a SELID — Setor de Liquidagéo da Despesa.
Setor de Liquidacao da Despesa - SELID
4.8 Proceder ao exame completo do processo de comprovacéo, verificando se foram cumpridas as exigéncias legais para aplicagéo do
adiantamento.
4.9 Liquidar a despesa.
4.10 Enviar processo para CGM-CCT.
CGM-CCT
4.11 Apensar os processos de solicitacdo e comprovagao.
4.12 Analisar os processos, observando se foram cumpridos os requisitos de legalidade na aplicagéo e comprovacéo do adiantamento.
4.13 Registrar a baixa da responsabilidade no SGF, se cumpridas as exigéncias acima mencionadas.
4.13 Encaminhar diligéncia ao responsavel, em caso de pendéncia, para os devidos esclarecimentos.
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4.14 Eonviar, mensalmente, os processos de solicitagao e de comprovagao para o TCM, em cumprimento & Resolugao TCM 220/92, Art.
lf:ggé RESPONSAVEL/DESCRICAO
ADMINISTRACAO INDIRETA FONTE TESOURO - SISTEMA SGF
1 CADASTRO DE SERVIDORES
UNIDADE ADMINISTRATIVA
1.1 Indicar a Geréncia Administrativa Financeira - GERAF, através da ficha de cadastro, os responsaveis que deverao ser credenciados,
admitindo-se no maximo 2 por unidade administrativa.
GERAF
1.2 Cadastrar os dados do servidor/funcionario indicado, no SGF — Sistema de Gestdo Fiscal.
1.3 Solicitar a emissao de cartao corporativo a instituicao financeira.
1.4 Cadastrar no SGF, o numero do cartéo corporativo informado pela instituigao financeira.
1.5 Arquivar a ficha de cadastro até a aprovagéo da Prestacdo de Contas Anual, pelo Tribunal de Contas dos Municipios — TCM.
2 SOLICITACAQO DE_ADIANTAMENTO
UNIDADE ADMINISTRATIVA
2.1 Encaminhar solicitagdo de adiantamento a GERAF, indicando o responsavel, bem como o tipo e o valor do adiantamento
pretendido.
GERAF
2.2 Constituir o processo, caso o adiantamento seja autorizado. Caso nao haja autorizagdo, arquivar a solicitagéo.
2.3 Gerar a “Requisicdo de Adiantamento — RA”, juntando-a ao processo.
3 CONCESSAO DE ADIANTAMENTO
GERAF
3.1 Formalizar a RA, através da assinatura do Gerente Administrativo Financeiro, no campo “Solicito Concesséo”.
3.2 Obter autorizagdo para realizagao da despesa, através da assinatura do Superintendente/Presidente no campo “Autorizo’da RA.
3.3 Fazer “Solicitagdo de Despesa — SD”, no SGF.
CGM - CCT
3.4 Analisar a SD e autorizar emissao de “Nota de Empenho — NE”.
GERAF
3.5 Emitir NE e junta-la ao processo.
3.7 Autorizar a NE, através da assinatura do Superintendente/Presidente em campo préprio.
3.8 Encaminhar cépia do processo a GGM/CCT.
COORDENADORIA DO TESOURO
3.9 Emitir “Ordem bancaria — OB”, em trés vias.
3.10 Encaminhar OB ao Gabinete, para autorizagéo pelo Secretario da Fazenda.
GABINETE
3.11 Autorizar a OB, com assinatura do Secretario em campo préprio.
3.12 Encaminhar a OB a GERAF.

GERAF

SEAD/CDA -  Arqg.: Instnormativa.doc 07.10.2003




ORGAO / UNIDADE Ne
SEFAZ / CGM INSTRUCAO NORMATIVA 01/2003
SISTEMA DE CONTROLE INTERNO INTEGRADO DATA
prefeitara Manicipal 4o SUBSISTEMA DE CONTABILIDADE 07/10/2003

3.13 Encaminhar uma via da OB & CGM/CCT, outra para a unidade administrativa, e a Gltima para o banco.
3.14 Liberar o crédito para o cartédo do responsavel, através do programa on line da institui¢cdo financeira.
3.15 Fazer download do arquivo bancério com a movimentagao do montante liberado em cada cartéo, transferindo o arquivo para o SGF.
3.16 Efetuar o bloqueio do saldo remanescente, quando vencido o prazo de aplicagdo dos recursos liberados a titulo de adiantamento.
CGM
3.17 Juntar a OB a copia do processo.
4 COMPROVAGAQ DO ADIANTAMENTO
SERVIDOR
4.1 Emitir o formulario “Demonstrativo de Comprovagao de Adiantamento — DCA”, em 2 vias.
4.2 Formar o processo de comprovagdo, com os seguintes documentos:
a) DCA-1"via
b) RA-2%via
c) Extrato do cartdo no qual houve o crédito do adiantamento
d) Comprovante de despesas realizadas, devidamente atestadas por servidor/empregado qualificado, ordenados
cronologicamente.
e) Comprovante de recolhimento do saldo sacado e ndo aplicado, quando pertinente.
f)  Comprovante de recolhimento das retengdes na fonte, quando pertinente.
g) Prova de realizagao de licitagao, quando pertinente.
43 Providenciar visto do servidor designado pelo gestor da unidade administrativa no DCA e na relagdo de despesas sem
comprovagao.
4.4 Recolher o saldo remanescente ao tesouro, anexando o comprovante da transagéo ao processo, caso haja necessidade de
devolucéo de numerério anteriormente sacado e ndo aplicado.
45 N&o sacar o saldo néo utilizado do adiantamento, comprovando-o através de extrato do cartéo.
4.6 Encaminhar o processo ao SECOD/PROTOCOLO.
SECOD/PROTOCOLO
4.7 Protocolar o processo de comprovacéo e envia-lo 8 GERAF/Setor de Contabilidade.
GERAF
4.8 Proceder ao exame completo do processo de comprovagéo, verificando se foram cumpridas as exigéncias legais para aplicagéo do
adiantamento.
4.9 Liquidar a despesa.
4.10 Enviar cépia do processo para a CGM-CCT.
411 Encaminhar, mensalmente, os processos de solicitacdo e de comprovagéo para o Tribunal de Contas dos Municipios — TCM, em
cumprimento & Resolugdo TCM 220/92, Art. 4°.
CGM-CTC
4.12 Apensar o processo de solicitagdo a copia do processo de comprovagao.
4.13 Analisar os processos, observando se foram cumpridos os requisitos de legalidade na aplicacéo e comprovacao do adiantamento.
4.14 Registrar a baixa da responsabilidade no SGF, se cumpridas as exigéncias acima mencionadas.
4.15 Encaminhar diligéncia ao responsavel, em caso de pendéncia, para os devidos esclarecimentos.
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FASE / p -
PASSO RESPONSAVEL / DESCRICAO
ADMINISTRACAO INDIRETA FONTE PROPRIA — SISTEMA SGF
1 CADASTRO DE SERVIDORES
UNIDADE ADMINISTRATIVA
1.1 Indicar a Geréncia Administrativa Financeira — GERAF, através da ficha de cadastro, os responsaveis que deverdo ser
credenciados, admitindo-se no maximo 2 por Unidade Administrativa.
GERAF
1.2 Cadastrar os dados do servidor/funcionario indicado, no SGF — Sistema de Gestao Fiscal.
1.3 Solicitar a emissao de cartao corporativo a instituicao financeira.
1.4 Cadastrar no SGF, o niumero do cartdo corporativo informado pela institui¢céo financeira.
1.5 Arquivar a ficha de cadastro, até a aprovacao da Prestacdo de Contas Anual pelo Tribunal de Contas do Municipio — TCM.
2 SOLICITACAQ DE_ADIANTAMENTO
UNIDADE ADMINISTRATIVA
2.1 Encaminhar solicitagdo de adiantamento a GERAF, indicando o responsavel, bem como o tipo e o valor do adiantamento
pretendido.
GERAF
2.2 Constituir o processo, caso o adiantamento seja autorizado. Caso nao haja autorizagdo, arquivar a solicitagéo.
2.3 Gerar a “Requisicdo de Adiantamento — RA”, juntando-a ao processo.
3 CONCESSAOQ DE ADIANTAMENTO
GERAF
3.1 Formalizar a RA, através da assinatura do Gerente Administrativo Financeiro, no campo “Solicito Concess&o”.
3.2 Encaminhar o processo a Superintendéncia/Presidéncia.
SUPERINTENDENCIA/PRESIDENCIA
3.3 Obter autorizagdo para realizagéo da despesa, através da assinatura do Superintendente/Presidente, no campo “Autorizo’da RA.
3.4 Encaminhar o processo a GERAF.
GERAF
3.5 Emitir “Nota de Empenho — NE”, e junté-la ao processo.
3.6 Encaminhar o processo a Superintendéncia/Presidéncia.
SUPERINTENDENCIA/PRESIDENCIA
3.7 Autorizar a NE, através da assinatura do Superintendente/Presidente.
3.8 Encaminhar o processo a GERAF.
GERAF
3.9 Emitir nota de liberagédo de crédito, em duas vias.
3.10 Encaminhar as 2 vias da nota de liberacédo de credito a Superintendéncia/Presidéncia.
SUPERINTENDENCIA/PRESIDENCIA
3.1 Autorizar a nota de liberagao de crédito.
3.12 Encaminhar a nota de liberacéo de crédito 8 GERAF.

GERAF
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3.13 Juntar a nota de liberagdo de crédito ao processo.

3.14 Liberar o crédito para o cartdo do responsavel, através do programa on line da institui¢cdo financeira.

3.15 Fazer download do arquivo bancario, com a movimentagdo do montante liberado em cada cartdo, transferindo o arquivo para o
SGF.

3.16 Efetuar o bloqueio do saldo remanescente, quando vencido o prazo de aplicagdo dos recursos liberados a titulo de adiantamento.

4 COMPROVACAO DO ADIANTAMENTO

SERVIDOR

4.1 Emitir o formulario “Demonstrativo de Comprovagéo de Adiantamento — DCA”, em 2 vias.

4.2 Compilar os seguintes documentos:
a) DCA-1'via
b) RA-2%via
c) Extrato do cartdo no qual houve o crédito do adiantamento.
d) Comprovantes das despesas realizadas, devidamente atestadas por servidor/empregado qualificado, ordenados

cronologicamente.

e) Comprovante de recolhimento do saldo sacado e ndo aplicado, quando pertinente.
f)  Comprovante de recolhimento das retengdes na fonte, quando pertinente.
g) Prova de realizagdo de licitagao, quando pertinente.

43 Providenciar visto do servidor/empregado designado pelo gestor da unidade administrativa no DCA e na relagcdo de despesa sem
comprovacao.

4.4 Depositar o saldo remanescente na conta suprimento, anexando o comprovante da transa¢éo ao processo, caso haja necessidade
de devolugdo de numerario anteriormente sacado e ndo aplicado.

45 N&o sacar o saldo néo utilizado do adiantamento, comprovando-o através de extrato do cartéo.

4.6 Enviar o processo ao SECOD/PROTOCOLO.
SECOD/PROTOCOLO

4.7 Protocolar o processo.

4.8 Encaminhar o processo de comprovacdo a8 GERAF.
GERAF

49 Proceder ao exame completo do processo de comprovagao, verificando se foram cumpridas as exigéncias legais para aplicagdo do
adiantamento.

4.10 Liquidar a despesa.

4.11 Registrar baixa da responsabilidade, no SGF.

4.12 Encaminhar, mensalmente, o processo de comprovagdo para o TCM, em cumprimento a Resolugdo TCM 220/92, Art. 40,
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