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O que é Adiantamento?

Disponibilização de recurso financeiro a servidor, destinado à realização 

de despesas que, por suas características, não possam subordinar-se ao 

processo normal de aplicação. (Art. 2° da Lei Municipal n° 12.027/2010; 

Art. 1° do Decreto Municipal n° 12.212/2015)

P R E F E I T U R A  D E  J U I Z  D E  F O R A

Constitui-se de uma 
EXCEÇÃO à forma de 
execução de despesa, ou 
seja, NÃO É REGRA.

FUNDAMENTOS BÁSICOS
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P R E F E I T U R A  D E  J U I Z  D E  F O R A

FUNDAMENTOS BÁSICOS

Judiciais ou Correlatas

                               Miúdas de Pronto Pagamento
(Material de Consumo / Serviços de Terceiros - PJ)

Viagens Administrativas

Quais despesas podem ser consideradas Excepcionais?
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P R E F E I T U R A  D E  J U I Z  D E  F O R A

FUNDAMENTOS BÁSICOS

Limite máximo de Adiantamento

R$ 4.000,00 (quatro mil reais)

Limite máximo para a realização de Despesas Miúdas de Pronto 
Pagamento

R$ 600,00 (seiscentos reais)

√ Limite máximo por subelemento de despesa.

√ É vedado o fracionamento da despesa para adequação a este valor.
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Proibições
● Aquisição de material de uso ou consumo a longo prazo, com manutenção de 

estoque próprio.

● Aquisição de materiais que possuam Sistema de Registro de Preços - SRP aprovado.

● Aquisição de equipamentos e materiais que exijam registro no Setor de Patrimônio.

● Serviços de terceiros ou fornecimentos que possam ser atendidos mediante contrato 

formal.

● Ajuda de custo.

● Aquisição de combustível e óleo lubrificante no Município.

● Pagamento de multas por infrações à legislação de trânsito.

P R E F E I T U R A  D E  J U I Z  D E  F O R A

FUNDAMENTOS BÁSICOS
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P R E F E I T U R A  D E  J U I Z  D E  F O R A

PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS

 ➡ O Departamento de Execução Instrumental - DEIN verificará se o servidor:

● está em alcance; e

● não é responsável por mais de dois adiantamentos.

Cada servidor pode receber NO MÁXIMO dois adiantamentos e os 
mesmos NÃO PODERÃO SER REFERIR AO MESMO SUBELEMENTO DE 
DESPESA (diária de viagem; serviços de terceiros; material de 
consumo).
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P R E F E I T U R A  D E  J U I Z  D E  F O R A

PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS

 ➡ A liberação de adiantamento deverá ser precedida da abertura de Processo de Adiantamento.

O número do adiantamento deverá ser SEQUENCIAL durante todo o 
exercício financeiro, NO ÂMBITO DA MESMA UNIDADE GESTORA.
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P R E F E I T U R A  D E  J U I Z  D E  F O R A

PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS

 ➡ Requisição de Adiantamento.
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P R E F E I T U R A  D E  J U I Z  D E  F O R A

PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS

 ➡ Solicitação de Recursos.

Mesmo que o valor a ser disponibilizado seja equivalente a “zero”, deve ser realizada 
a solicitação de liberação do recurso para registro da data a partir da qual será 
contado o período de aplicação do recurso.
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P R E F E I T U R A  D E  J U I Z  D E  F O R A

PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS

 ➡ Solicitação do Adiantamento.
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P R E F E I T U R A  D E  J U I Z  D E  F O R A

PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS

 ➡ Autorização.
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P R E F E I T U R A  D E  J U I Z  D E  F O R A

PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS

 ➡ Disponibilização do Recurso.

Data de disponibilização
do Recurso.
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P R E F E I T U R A  D E  J U I Z  D E  F O R A

PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS

 ➡ Período de Aplicação.

90 dias

● A partir de quando?
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P R E F E I T U R A  D E  J U I Z  D E  F O R A

PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS

 ➡ Controle de Adiantamento.
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P R E F E I T U R A  D E  J U I Z  D E  F O R A

UTILIZAÇÃO DOS RECURSOS

 ➡ Função crédito.

● Restrita às transações decorrente de compras de materiais, pagamento de serviços e despesas judiciais 

ou correlatas.

Qualquer cobrança pela realização de saques em outros estabelecimentos ou 
terminais estará sujeita à cobrança de taxas, CUJO RESSARCIMENTO FICARÁ A 
CARGO DO PORTADOR DO CARTÃO.

 ➡ Provisão para compras futuras = Valor disponível, em espécie.

● Material de Consumo = R$ 200,00 (duzentos reais).

● Serviços de Terceiras / Pessoa Jurídica = R$ 400,00 (quatrocentos reais).

 ➡ Onde realizar saques?

● Terminais de Autoatendimento da Instituição Financeira contratada ou na própria agência bancária.
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P R E F E I T U R A  D E  J U I Z  D E  F O R A

UTILIZAÇÃO DOS RECURSOS

 ➡ Proporções de gastos por tipo de despesa.

● Material de Consumo:

√ Saques: 30% (trinta por cento);

√ Cartão: 70% (setenta por cento).

● Serviços de Terceiros / Pessoa Jurídica:

√ Saques: 80% (oitenta por cento);

√ Cartão: 20% (vinte por cento).

● Despesas Judiciais ou Correlatas:

√ Saques: 100% (cem por cento).
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P R E F E I T U R A  D E  J U I Z  D E  F O R A

UTILIZAÇÃO DOS RECURSOS

 ➡ Proporções de gastos por tipo de despesa.

● Diárias de Viagem:

√ Saques (servidores intermediários): 100% (cem por cento);

√ Portadores de Cartão: 100% (setenta por cento).
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P R E F E I T U R A  D E  J U I Z  D E  F O R A

UTILIZAÇÃO DOS RECURSOS
 ➡ Comprovantes de despesa.

√ CNPJ da FUNALFA.

√ Atesto do servidor pelo recebimento do material ou da prestação do serviço.

√ Descrição detalhada do material ou do serviço, com especificação do número do inventário, no 

caso de conserto de equipamento ou mobiliário permanente.
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P R E F E I T U R A  D E  J U I Z  D E  F O R A

 ➡ Relação dos documentos de despesa.

UTILIZAÇÃO DOS RECURSOS
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P R E F E I T U R A  D E  J U I Z  D E  F O R A

DEVOLUÇÃO DE SALDOS REMANESCENTES
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P R E F E I T U R A  D E  J U I Z  D E  F O R A

PRESTAÇÃO DE CONTAS

 ➡ Deve ser realizada depois de decorrido o prazo de 90 (noventa) dias da data de disponibilização do 

recurso.

 ➡ Preenchimento do formulário Anexo 5 – Prestação de Contas Adiantamento.

 ➡ O portador do cartão dispõe de até 5 (cinco) dias corridos, contados do prazo final do período de aplicação 

do adiantamento.
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P R E F E I T U R A  D E  J U I Z  D E  F O R A

PRESTAÇÃO DE CONTAS

 ➡ Liquidação da despesa.

Evento Especificação

510017 Diárias de Viagem no País/Exterior.

510018 Material de Consumo – Pagamento Antecipado.

510020 Outros Serviços de Terceiros / Pessoa Jurídica – Pagamento Antecipado.

510015 Serviços Judiciais.
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P R E F E I T U R A  D E  J U I Z  D E  F O R A

PRESTAÇÃO DE CONTAS
 ➡ Análise e aprovação prévia.

● Relatório de Conciliação Bancária.

● Se a diferença for:

√ POSITIVA: A regularização se dará por 

SAÍDA no Banco (Extrato) ou ENTRADA 

na Contabilidade (Siafem).

√ NEGATIVA: A regularização se dará por 

ENTRADA no Banco (Extrato) ou SAÍDA 

na Contabilidade (Siafem).

√ ZERO: A princípio, não há regularização 

que envolva financeiro, mas não significa 

que outras etapas do processo de 

despesa estejam corretas.
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P R E F E I T U R A  D E  J U I Z  D E  F O R A

PRESTAÇÃO DE CONTAS

 ➡ Análise e aprovação prévia.

● Erros de natureza formal: 48h para a necessária retificação pelo portador do cartão corporativo.

√ Ausência de formulário obrigatório na prestação de contas.

√ Erro de cálculo em algum formulário.

√ Ausência de assinatura em documento de despesa.

√ Ausência de justificativa para a realização de despesas consideradas inadequadas por meio de 

adiantamento.
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P R E F E I T U R A  D E  J U I Z  D E  F O R A

PRESTAÇÃO DE CONTAS

 ➡ Aprovação ou rejeição final.

● Compete ao titular da Controladoria Geral do Município - CGM, nos casos de prestação de contas do 

Prefeito Municipal e dos titulares das Unidades Gestoras da Administração Direta, Autárquica e 

Fundacional.

● Compete aos titulares das Unidades Gestoras da Administração Direta, Autárquica e Fundacional no 

caso de prestação de contas dos demais servidores.
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P R E F E I T U R A  D E  J U I Z  D E  F O R A

VIAGENS ADMINISTRATIVAS

 ➡ A diária será concedida por dia de afastamento do servidor da sede do Município.

 ➡ A diária se destina a ressarcir as seguintes despesas:

● Alimentação;

● Locomoção dentro do Município de destino (ônibus, táxi, metrô, etc.);

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

● Passagens aéreas, excepcionalmente.

 ➡ Valores da diária:

● Integral (superior a 8h): R$ 100,00 (cem reais);

● Parcial (igual ou superior a 3h e inferior a 8h): R$ 60,00 (sessenta reais).
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P R E F E I T U R A  D E  J U I Z  D E  F O R A

VIAGENS ADMINISTRATIVAS

 ➡ Despesas com hospedagem.

Cidades e/ou Capitais Especificação

Rio de Janeiro – RJ; São Paulo – SP; e Brasília - DF R$ 300,00 a R$ 400,00

Capitais de Estado (exceto RJ, SP e DF) R$ 200,00 a R$ 300,00

Demais Cidades R$ 150,00 a R$ 200,00
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P R E F E I T U R A  D E  J U I Z  D E  F O R A

CONTROLE DE ADIANTAMENTOS

 ➡ Devem ser enviados ao Departamento de Controle da Gestão Operacional - DCGO/CGM, mensalmente, 

até o dia 10:

● Anexo 8 – Controle de Adiantamento; e

● Anexo 9 – Controle de Diárias de Viagem Realizadas.



DOUGLAS ALVES SOUZA
Gerente do Departamento de Normas Técnicas/CGM
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