Normas para Concessao e Prestacao
de Contas de Adiantamentos

1-Da Concessao

1.1- Para as despesas que nédo possam ser submetidas ao processo normal de
aplicagao, permitir-se-a o regime de adiantamento, na forma estabelecida na lei
Municipal n® 935, de 08 de setembro de 1978.

1.2-Os adiantamentos poderao ser requisitados em favor de qualquer funcionario
publico do municipio para atender a despesas extraordinarias e urgentes que
nao possam se submeter a processo normal de compra.

1.3- A concessao do adiantamento ndo podera recair em servidor em alcance
ou ja responsavel por 2 adiantamentos, cuja prestagao de contas n&o tenha sido
aprovada pelo Departamento de Contabilidade.

1.4- O adiantamento consiste na entrega de numerario a servidor devidamente
credenciado, sempre precedido de empenho na dotagao prépria, devendo ser
utilizado obrigatoriamente dentro do exercicio financeiro e s6 aplicavel nos
seguintes casos:

Despesas miudas de pronto pagamento

Despesas Extraordinarias e urgentes

1.5- Constituem despesas extraordinarias ou urgentes aquelas cuja nao
realizacdo imediata possa causar prejuizo a Fazenda Publica ou interromper o
curso do atendimento dos servigos a cargo do 6rgao responsavel.

1.6- O 6rgao requisitante devera solicitar a concesséo de adiantamento através
de oficio contendo: Nome, cargo ou fungdo, matricula, valor e a especificacéo
bem como o autorizo do Prefeito.



2- Da aplicacao

2.1- A aplicacdo do adiantamento ndo podera fugir as normas, condigdes e
finalidades constantes da sua solicitagao.

2.2- O saldo néao utilizado do adiantamento devera ser recolhido aos cofres
municipais até o ultimo dia da sua aplicacdo, devendo o saldo ser anulado e
revertido a dotacao inicial.

2.3- As notas fiscais, faturas e outros comprovantes da despesa serao expedidos
em nome da Prefeitura Municipal de Teresoépolis, sem rasuras, devendo os
comprovantes da despesa constar a atestacdo por dois servidores com a
indicacao que o servigo foi prestado ou que o material foi recebido, devera conter
mapa discriminativo das despesas.

3- Da comprovacao

3.1- O responsavel por adiantamento prestara contas dentro de, no maximo 60
(sessenta) dias. No caso de o término do prazo ocorrer em dia nao util, devera
haver antecipag¢ao da prestacédo de contas.

3.2- Sera considerado em alcance o responsavel por adiantamento que nao
apresentar a comprovacao dentro do prazo estipulado.

3.3- A comprovacéao da aplicacao sera feita com as 12 vias dos documentos.

3.4- Comprovante do recolhimento quando houver.

3.5- A apresentacdo da prestacdo de contas devera ser encaminhada ao
Departamento de Contabilidade através de oficio.



3.6- Os pagamentos sO poderdo ser realizados apos o recebimento do
adiantamento

3.7 — Os adiantamentos concedidos a partir do Més de novembro deveréo ter
sua prestacao de contas apresentada até o dia 21/12/2022.

VOCE SABIA

ADIANTAMENTO CONSTITUI EXCEGAO E NAO REGRA

OBS.: Pagamentos que nao podem ser efetuados através de
adiantamento

1- Material de Construcao;

2- Publicidade;

3- Homenagens péstumas;

4- Materiais esportivos;

5- Materiais que existam no almoxarifado;
6- Materiais permanentes;

7- Despesas com refeigdes (excegao feita a casos excepcionais justificados
pelo Secretario;

8- Despesas com combustiveis (exceg¢ao apenas para transporte de pacientes
fora do estado devidamente justificado);

9- Realizagdo exames medicos;
10- Varios pagamentos referentes a manutengdo de maquina copiadora;

11- Consultas médicas;



