ADIANTAMENTO

Cartdao Corporativo

DOUGLAS ALVES SOUZA
Gerente do Departamento de Normas Técnicas/CGM



FUNDAMENTOS BASICOS z

O que é Adiantamento?

Disponibilizacao de recurso financeiro a servidor, destinado a realizacao

de despesas que, por suas caracteristicas, nao possam subordinar-se ao Constitui-se de
EXCECAO a forma de
execucao de despesa, ou
Art. 1° do Decreto Municipal n° 12.212/2015) seja, NAO E REGRA.

processo normal de aplicagdo. (Art. 2° da Lei Municipal n° 12.027/2010;
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FUNDAMENTOS BASICOS s

Quais despesas podem ser consideradas Excepcionais?

Judiciais ou Correlatas

Miudas de Pronto Pagamento
(Material de Consumo / Servicos de Terceiros - PJ) ﬁ

D O@ Viagens Administrativas

PREFEITURA DE JUIZ DE FORA




FUNDAMENTOS BASICOS 4

Limite maximo de Adiantamento

RS 4.000,00 (quatro mil reais)

Limite maximo para a realizacao de Despesas Miudas de Pronto
Pagamento

RS 600,00 (seiscentos reais)

V Limite maximo por subelemento de despesa.

V E vedado o fracionamento da despesa para adequac3o a este valor.
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FUNDAMENTOS BASICOS

Proibigoes

® Aquisicao de material de uso ou consumo a longo prazo, com manutencao de
estoque proprio.

® Aquisicao de materiais que possuam Sistema de Registro de Precos - SRP aprovado.

® Aquisicao de equipamentos e materiais que exijam registro no Setor de Patriménio.

® Servicos de terceiros ou fornecimentos que possam ser atendidos mediante contrato
formal.

e Ajuda de custo.

® Aquisicao de combustivel e dleo lubrificante no Municipio.

® Pagamento de multas por infracdes a legislacao de transito.
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PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS -

=»> O Departamento de Execuc¢ao Instrumental - DEIN verificara se o servidor:

® estd em alcance; e

® nao é responsavel por mais de dois adiantamentos.

Cada servidor pode receber NO MAXIMO dois adiantamentos e os
mesmos NAO PODERAO SER REFERIR AO MESMO SUBELEMENTO DE

DESPESA (diaria de viagem; servicos de terceiros; material de
consumo).
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PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS -

=> A liberacdao de adiantamento devera ser precedida da abertura de Processo de Adiantamento.

NO do Adiantamento: Mo Exercicio Subs./Dept®/UG/Aut./Fund.

O numero do adiantamento devera ser SEQUENCIAL durante todo o

exercicio financeiro, NO AMBITO DA MESMA UNIDADE GESTORA.
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=  PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS -

=» Requisicao de Adiantamento.

Dispositivo Legal: Lei n® 12.027/2010, com alteragdes | Fls. n°

* ANEXO 2 posteriores, e Decreto n® 12.212/2015
) EREEENNMURANEE! A
m “;r;; 740D EAEGO RIA REQUISIGAO —— Adiantamento
l _ADIANTAM ENTO NO Exercicio UG/Sub./Autarg./Fund.
(Atualizado em setembro /2015)
(1] Dados do Portador
Portador do Cartdo C.P.F
Cargo ou Fungao Matricula N© da conta "Fundo de Pagamento” MO Cartdo Corporativo
Endereco Funcional Telefone
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=8 PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS

=) Solicitacao de Recursos.

(2] Dados do Adiantamento
Valor do adiantamento Conta Fundo de Pagamento do Cartdo Corporativo
R$ ( Saldo existente Valor a ser disponibilizado
R$ ( R$ (
) )

Naturezas de despesa

Pagamento Antecipado
3.90.39.85 - Servigos Judiciais
90.14.01 - Diarias no Pais

3.
3.3.
3.3.90.14.02 - Didrias no Exterior
3.3.

()
()
()
()

90.31.06 - Premiacdes Desportivas - Pagamento Antecipado

Dispositivo Legal: arts. 20 e 40 da Lei n® 12.027, de

() 3.3.90.30.24 - Material de Consumo - Pagamento Antecipado 14 de maio de 2010, e arts. 1° e 40 do Decreto n©
() 3.3.90.39.23 - Outros Servicos de Terceiros - Pessoa Juridica - 12.212/2015.

Periodo de Aplicagdo
90 dias
(ressalvado o disposto no paragrafo unico do art. 7°
do Decreto n® 12.212/2015).

PREFEITURA DE JUIZ DE FORA

a solicitagdo de liberacao do recurso para registro da data a partir da qual sera
ﬂﬁgg contado o periodo de aplicagao do recurso.

Mesmo que o valor a ser disponibilizado seja equivalente a “zero”, deve ser realizada




PRE

FEITURA

PREFEITURA DE JUIZ DE FORA

PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS -

=» Solicitacao do Adiantamento.

(3] Solicitacao do adiantamento

Sr(a). (DEIN/UMNEIL, ou setor financeiro correspondente)
Solicito liberacdo do recurso financeiro para fazer face as
despesas por meio de adiantamento, conforme valor e natureza
acima especificados.

Em / /

Carimbo e assinatura do portador do cartdo

Sr(a). (Prefeito/Titular da UG/Autarquia/Fundacio)
Informo, para fins de liberagao do recurso supracitado, que:

{ ) o requisitante do adiantamento nao encontra-se na condigdo
de servidor em alcance, nos termos do §29, art. 49 da Lei n©
12.027/2010.

( ) existe saldo suficiente na dotagao orgamentaria propria.

{ ) o recurso solicitado encontra-se nos limites estabelecidos para
0 portador do Cartao Corporativo e para o respectivo Centro de
Custos.

Em / /

Chefe do DEIN/UNEI ou setor financeiro correspondente




PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS -

=» Autorizacao.

(4] Autorizacao do adiantamento

JE\(O) {Chefe do DEIN/UNEI ou setor financeiro correspondente) Unidade gestora ‘ ‘

( ) Autorizo o empenho da quantia indicada a seguir, a conta da||Gestdo

dotagdo orgamentaria propria. Prog. De Trabalho ‘ | ‘ | ‘ | ‘ ‘ |

( ) Cabera a entrega do recurso ao portador do cartao através da

- PI Int - PI
conta “"Fundo de Pagamento” do Cartdo Corporativo, conforme ano nrerno |

acima identificado, nos termos do art. 3° do Decreto n© PTRES
12.212/2015. Fonte de Recurso L]
MNat. De Despesa |
Em / / Modalidade
Licitacdo art. | | |
Prefeito/Titular da UG, Autarquia ou Fundacdo Nota de Empenho Data Valor (R$)
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PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS -

=» Disponibilizacao do Recurso.

® Disponibilizacao do recurso
Ao Setor Financeiro A(0) {Chefe do DEIN/UNEI)
{ ) Providenciado o empenho conforme autorizagao supra e nota rmo ELh\recurso supracitado foi disponibilizado em
de empenho anexa. / / na conta “Fundo de Pagamento” do Cartdo
( ) Para providéncias quanto a disponibilizagdo do recurso a favor orativo, copéfrme especificacbes abaixo indicadas:
do requerente, conforme especificagées acima indicadas. . e NL
Em /___ /‘
Em / /
Chefe do DEIN/UNEI / Setor Financeiro

/

Data de disponibilizacao
do Recurso.
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24  PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS -

=» Periodo de Aplicacao.

90 dias

® A partir de quando?

tacao do recurso

A(0) {Chefe do DEIN/UNEI)
recurso supracitado foi disponibilizado em
/ / na conta “Fundo de Pagamento” do Cartéo

orporativo, confgme especificagdes abaixo indicadas:
e ML

Em / /

Setor Financeiro
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24 PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS -

= Controle de Adiantamento.

Exercicio
; A EREASITIEA B3 ANEXO 1 UG/Subs /Autarg./Fund.
: Tz (B2 (R Rif) Mapa de Controle Adiantamento Previsio total dos recursos . . .
(Atualizado em 02/05/2019) RS MN°® da conta "Fundo de Pagamento
Nag:;:z::e ORD Crédito de recursos na conta Aplicagédo de recursos Prestacao de contas Liquidagao
Portador: N cartéo corporativo Previs&o anual dos recursos
R$
10 Data / / Data limite____/___/ Data / / Data / /
Valor R$ Valor aplicado R$ Saldo R$ \Valor R$
o Data / / Data limite____/___/ Data / / Data / /
\Valor R$ Valor aplicado R$ Saldo R$ \Valor R$
Material —
30 Data / / Data limite____[__/ Data / / Data / /
de \alor R$ \Valor aplicado R$ Saldo R$ \alor R$
Consumo |, pata__/ | Data limite___/___/ Data I Data I
\Valor R$ Valor aplicado R$ Saldo R$ \Valor R$
5o Data / / Data limite___/___/ Data / / Data / /
\Valor R$ \Valor aplicado R$ Saldo R$ \Valor R$
60 Data / / Data limite____/___/ Data / / Data / /
\Valor R$ Valor aplicado R$ Saldo R$ \Valor R$
Portador: N® Cartdo CDFDDFE“VD Previsdo anual dos recursos
R$
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UTILIZACAO DOS RECURSOS -

=> Funcao crédito.
® Restrita as transac¢des decorrente de compras de materiais, pagamento de servigos e despesas judiciais
ou correlatas.
=» Provisao para compras futuras = Valor disponivel, em espécie.
e Material de Consumo = RS 200,00 (duzentos reais).
® Servicos de Terceiras / Pessoa Juridica = RS 400,00 (quatrocentos reais).
=»> Onde realizar saques?

e Terminais de Autoatendimento da Instituicao Financeira contratada ou na prdpria agéncia bancaria.

Qualquer cobranca pela realizacao de saques em outros estabelecimentos ou
terminais estard sujeita a8 cobranca de taxas, CUJO RESSARCIMENTO FICARA A

CARGO DO PORTADOR DO CARTAO.
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UTILIZACAO DOS RECURSOS -

=> Propor¢des de gastos por tipo de despesa.

e Material de Consumo:
V Saques: 30% (trinta por cento);
@@ V Cartdao: 70% (setenta por cento).
® Servicos de Terceiros / Pessoa Juridica:
V Sagues: 80% (oitenta por cento);
V Cartdao: 20% (vinte por cento).

® Despesas Judiciais ou Correlatas:

V Saques: 100% (cem por cento).
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UTILIZACAO DOS RECURSOS -

=> Propor¢des de gastos por tipo de despesa.

® Diarias de Viagem:

V Saques (servidores intermediarios): 100% (cem por cento);

V Portadores de Cartdao: 100% (setenta por cento).

PREFEITURA DE JUIZ DE FORA




UTILIZACAO DOS RECURSOS -

=»> Comprovantes de despesa.

Dispositivo Legal: Lei n® 12.027/2010 e Decreto n9 Fls. n®
. ANEXO 6 12.212/2015
A9 PREFIVURA BE COMPROVANTE DE
- JUIZS (RIS (AR DESPESAS Adiantamento
ADIANTAMENTO Mo Exercicio UG/Sub./Autarg./Fund.
(Atualizado em 02/05/2019)
Justificativas/Documentos Fiscais Data dj Emisﬁ" do docum ento

V CNPJ da FUNALFA.
V Atesto do servidor pelo recebimento do material ou da prestacao do servico.
V Descricao detalhada do material ou do servico, com especificacdo do numero do inventario, no

caso de conserto de equipamento ou mobiliario permanente.
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UTILIZACAO DOS RECURSOS -

=» Relacao dos documentos de despesa.

Dizpositiva Legal: Lei n® 12.027/10, com alteracgdes
CREEEIMURINBE Anexo 7 posteriores e Decreto n® 12.212/15.
o LA o L AR A - -
M2 (043 RS RELACAO DOS Adiantamento
DOCUMENTOS DE DESPESA M Exercicio Unidade Gestora
(Atualizade em setembro/2015)

DADODS DO ADIANTAMENTO

VALOR DO ADTANTAMENTO

(RS$) DATA DE DISPDHIB[LIZACﬁD D0 RECURSO DATA LIMITE DE APLICACﬁD DO RECURSO
Cartao Corporativo Numerario
Folha Especificacdo dn:uc. de Despesa (A) valor dol EFolha \o Especificacdo do Doc. de Despesa (B) DAM de Devolucdo (C)
Ne No LEELE Valor saque Ne Data da Emissdo valor Data Vvalor
Emissao
Saldo a I
Devolver 0,00
Data Valor (RS)
NUMERARIO '
TOTAL DAS DESPESAS (A) 0,00 0,00 TOTAL DAS DESPESAS (B) 0,00 DISPONIVEL 0,00
(RS)
TOTAL GERAL DAS DESPESAS (A + B) : VALOR A SER LIQUIDADO 0,00
SOMA TOTAL (A+B+C) : VALOR A SER LIQUIDADO + VALOR DEVOLVIDO 0,00
SALDO EXISTENTE MA CONTA FUNDO DE PAGAMENTO (RS) 0,00
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23 DEVOLUCAO DE SALDOS REMANESCENTES

e Ty
[ Documento de Arrecadacdo Municipal } Séria A

RREEEITURAYBE! DAM \ NO 46/461719-0
I_|T _r’r': | = '__ r“ I_+I| ~ ™
18 via - Contribuinte VENCIMENTO:
1 N9/06/2009
NOME E ENDERECO INSCRICAO
(NOME DO PORTADOR DO ADIANTAMENTO)
(ENDERECO CADASTRADO NO SIFAN) CPF: (DO PORTADOR])
CODIGO "
DE Pﬁgggg‘gﬁg DISCRIMINACAO VALOR — RS
RECEITA
0469-31 000001/2009 OUTROS RECOLH P/ ANUL DE DESPE 1.000,00
DEVOLUCAO DE SALDO NAO UTILIZADO REFE
RENTE AO ADIANTAMENTO N 01/2009, MATE
RIAL DE CONSUMO.
EMISSAO: 09,06/2009 — SRCI | TOTAL—RS 1.000,00
EEE R Pagavel: BANCO DO BRASIL, UNIBANCO, BRADESCO, ITAU, MERCANTIL DO
BRASIL, SANTAMDER BANESPA, BANCOOB, HSBC, CEFE LOTERICAS.
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PRESTACAO DE CONTAS :

=»> Deve ser realizada depois de decorrido o prazo de 90 (noventa) dias da data de disponibilizacao do

recurso.
® Disponibilizacao do recurso
Ao Setor Financeiro A(0) {Chefe do DEIN/UNEI)
{ ) Providenciado o empenho conforme autorizagao supra e nota rmo ENecurso supracitado foi disponibilizado em
de empenho anexa. / / na conta “Fundo de Pagamento” do Cartdo
( ) Para providéncias quanto a disponibilizacdo do recurso a favor orativo, copéfrme especificagdes abaixo indicadas:
do requerente, conforme especificagdes acima indicadas. e NL
Em / /
Em / /
Chefe do DEIN/UNEI Setor Financeiro

=» Preenchimento do formulario Anexo 5 — Prestacdao de Contas Adiantamento.

=»> O portador do cartao dispde de até 5 (cinco) dias corridos, contados do prazo final do periodo de aplicacao

do adiantamento.
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PRESTACAO DE CONTAS :

= Liguidacao da despesa.
510017 Didrias de Viagem no Pais/Exterior.
510018 Material de Consumo — Pagamento Antecipado.
510020 Outros Servicos de Terceiros / Pessoa Juridica — Pagamento Antecipado.

510015 Servicos Judiciais.
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PRESTACAO DE CONTAS :

=> Analise e aprovacao prévia.

Cartao Corporativo

® Relatorio de Conciliagdo Bancaria. RELATORIO DE PENDENCIA DE CONCILIACAO BANCARIA
Periodo 01/01/2017 a 31/12/2017

® Se a diferenca for: — | corts
JoO0000000L o XOO0000

. ~ , Extrato Razao
V POSITIVA: A regularizagdo se dara por Data Doc Valor Data Doc Valor
, 23/11/17 IR -1.000,00 16/11/17 2071 FM LTI 4,000,00
SAIDA no Banco (Extrato) ou ENTRADA 22/11/17 X000 -1.000,00  02/08/17  2017NLXQOCK 4.000,00
19/11/17 ORI, -1.000,00 26/05/17 2071 T LTI 4.,000,00
ope . 18/11/17 OO, -1.000,00 20/04/17 2071 T LTI 0 4,000,00
na Contabilidade (Siafem). 17/08/17 YOOOOK -1.000,00  10/02/17  2017NLOCGX 2.000,00
) 11/08/17 HOOOOCK -1.000,00
V NEGATIVA: A regularizacao se dara por 04/08/17 X000 -1.000,00
03/08/17 b -1.000,00
4 20/07/17 IR -620,00
ENTRADA no Banco (Extrato) ou SAIDA 16/07/17 oo 210,00
.. . 01/06/17 ORI, -1.000,00
na Contabilidade (Siafem). 31/05/17 X00000K -1.000,00
28/05/17 TR -1.000,00
. : [ ~ 4 H ~ 27/05/17 TRORCHCRCRCE -1.000,00
V ZERO: A principio, ndo ha regularizacdo 2?§D4§1? 2000 o
) ) o 26/04/17 Y0000 -1.000,00
que envolva financeiro, mas nao significa 23/04/17 X000 -1.000,00
22/04/17 IR -1.000,00
02/03/17 ORI, -1.000,00
gue outras etapas do processo de 01/03/17 ook 000,00
. TOTAL Extrato -18.830.00 TOTAL Razdo 16.000.00
despesa estejam corretas. DIFERENCA NEGATIVA: -830,00
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PRESTACAO DE CONTAS :

=> Analise e aprovacao prévia.
® Erros de natureza formal: 48h para a necessaria retificacao pelo portador do cartao corporativo.
V Auséncia de formulario obrigatério na prestacao de contas.
V Erro de calculo em algum formulario.
V Auséncia de assinatura em documento de despesa.
V Auséncia de justificativa para a realizacdo de despesas consideradas inadequadas por meio de

adiantamento.
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PRESTACAO DE CONTAS .

=»> Aprovacao ou rejeicao final.
e Compete ao titular da Controladoria Geral do Municipio - CGM, nos casos de prestacao de contas do
Prefeito Municipal e dos titulares das Unidades Gestoras da Administracdo Direta, Autarquica e
Fundacional.
e Compete aos titulares das Unidades Gestoras da Administracdao Direta, Autarquica e Fundacional no

caso de prestacao de contas dos demais servidores.

PREFEITURA DE JUIZ DE FORA




VIAGENS ADMINISTRATIVAS .

= A diaria sera concedida por dia de afastamento do servidor da sede do Municipio.
=» A diaria se destina a ressarcir as seguintes despesas:

e Alimentacdo;

® Locomocao dentro do Municipio de destino (6nibus, taxi, metro, etc.);

e Hospedagem, quando for o caso, no valor exato;

® Passagens aéreas, excepcionalmente.
=» Valores da diaria:

e Integral (superior a 8h): RS 100,00 (cem reais);

e Parcial (igual ou superior a 3h e inferior a 8h): RS 60,00 (sessenta reais).
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VIAGENS ADMINISTRATIVAS -

=» Despesas com hospedagem.

Cidades el/ou Capitais Especificacao

Rio de Janeiro — RJ; S3o Paulo — SP; e Brasilia - DF RS 300,00 a RS 400,00
Capitais de Estado (exceto RJ, SP e DF) RS 200,00 a RS 300,00

Demais Cidades RS 150,00 a RS 200,00

PREFEITURA DE JUIZ DE FORA




CONTROLE DE ADIANTAMENTOS -

=» Devem ser enviados ao Departamento de Controle da Gestdo Operacional - DCGO/CGM, mensalmente,
até o dia 10:
® Anexo 8 — Controle de Adiantamento; e

® Anexo 9 — Controle de Diarias de Viagem Realizadas.
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OBRIGADO PELA ATENCAO

DOUGLAS ALVES SOUZA

Gerente do Departamento de Normas Técnicas/CGM

pjf.mg.gov.br

® ® ©

Prefeitura Juiz de Fora @JuizdeForaPJF @JuizdeForaPJF @prefeiturajuizdefora colab.re/BR/MG/JuizdeFora
@BemComumJF
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