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' CONTROLE INTERNO

FOLHA N°

NORMA INTERNA N°: 29/2011 DATA DA VIGENCIA: 01/092011

ASSUNTO: ADIANTAMENTO DE NUMERARIO

SETORES ENVOLVIDOS: TODAS AS SECRETARIAS E ORGAOS DO MUNICIPIO.

1) DOS OBJETIVOS:
1.1) Normatizar e disciplinar os procedimentos para a concessao de adiantamento de numerario;
1.2) Permitir um melhor controle sobre os gastos com adiantamentos de numerario;

1.3) Garantir maior seguranga e transparéncia no processo de autorizagdo dos adiantamentos de
numerario;

1.4) Atender aos dispositivos legais contidos na Lei Municipal n® 758/1993 e art. 68, da Lei Federal
n° 4.320/1964.

2) DOS PROCEDIMENTOS:
2.1) Das Despesas com Adiantamento de Numerario:

2.1.1) Entende-se por adiantamento de numerario o valor colocado a disposicédo de um 6rgéo ou
Setor, a fim de lhe dar condicbes de realizar despesas que, por sua natureza ou urgéncia nao
possam aguardar o processo normal de aplicagao, nas seguintes situagoes:

2.1.1.1) Despesas extraordinarias e urgentes que nao comportem delonga na realizagado de
pagamento;

2.1.1.2) Despesas de demandas judiciais;

2.1.1.3) Despesas que tenham de ser realizadas fora da sede do Municipio desde que ndo possam
subordinar-se ao regime normal de empenho, liquidacdo e pagamento;

2.1.1.4) Despesas com alimentacdo de pessoal de obras, educacdo, saude, ou comitivas
especiais, quando as circunstancias nao permitam o regime normal de fornecimento;

2.1.1.5) Despesas urgentes com materiais para oficinas e servigos pertinentes;

2.1.1.6) Despesas com conservagao de bens imbéveis e moveis, quando a demora na realizacdo e
pagamento da despesa possa afetar o funcionamento do 6rgdo ou Setor, ou equipamento
imprescindivel a atividade do Municipio;

2.1.1.7) Despesas com combustivel, materiais e servigos para a conservacao de veiculos, quando
em viagem a servico, fora da sede do Municipio;

2.1.1.8) Despesas de pequeno valor e de pronto pagamento.

2.1.2) Os pagamentos que poderdo ser realizados com o adiantamento de numerario, se
restringerdo aos casos previstos em legislagcao e em carater de excec¢ao;

2.1.3) Somente podera ser paga despesa de acordo com o solicitado na requisicdo de
adiantamento de numerario, segundo a classificagcao do elemento da despesa,;
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2.1.5) Nao poderao ser adquiridos bens de uso permanente, obras e instalagcdes, classificados na
categoria econdmica Despesa de Capital.

2.2) Da Solicitagao do Adiantamento de Numerario:

2.2.1) O adiantamento de numerario devera ser solicitado mediante preenchimento da Requisicao
de Adiantamento (Anexo I) por parte do servidor, para o Prefeito;

2.2.2) A Requisi¢cao de Adiantamento devera constar necessariamente as seguintes informagdes:
2.2.2.1) O 6rgao ou Setor responsavel pela execugao;

2.2.2.2) O nome e o cargo do servidor a quem devera ser adiantado o valor;

2.2.2.3) O valor a adiantar, em algarismo e por extenso;

2.2.2.4) As dotagdes orgcamentarias por onde deverao ocorrer as despesas.

2.2.3) A autorizacao do adiantamento de numerario cabera ao Prefeito ou a quem ele delegar
competéncia;

2.2.4) Para cada adiantamento de numerario serdo emitidas tantas notas de empenhos quantas
forem as dotag¢des orgamentarias da despesa constante na requisicao de adiantamento;

2.2.5) Realizado o pagamento ao servidor, a Geréncia de Contabilidade inscrevera o nome do
servidor em uma conta denominada Responsaveis por Adiantamentos;

2.2.6) O adiantamento de numerario devera ser aplicado no prazo de 30 (trinta) dias;
2.2.7) Nenhum pagamento podera ser realizado fora do periodo de aplicagao;

2.2.8) N&o podera ser realizado novo adiantamento de numerdrio a servidor que ndo tenha
prestado contas dentro do prazo previsto nesta norma e a servidor que dentro de 30 (trinta) dias
deixar de atender notificagao para regularizar a prestacao de contas;

2.2.9) Néo podera ser realizado adiantamento de numerario a servidor responsavel por dois
adiantamentos, a servidor que esteja respondendo processo administrativo disciplinar e para
despesas ja realizadas.

2.3) Da Prestagéao de Contas:

2.3.1) A cada adiantamento de numerario correspondera a uma Prestacao de Contas, no prazo de
10 (dez) dias, a contar do término do periodo de aplicagao, pelo servidor responsavel, constituindo
um processo, mediante o preenchimento do formulario da Prestagcdo de Contas de Adiantamento
(Anexo 1l), copia da nota de empenho, notas fiscais, faturas, recibos e demais documentos
comprobatérios, e copia da guia de recolhimento do saldo nao utilizado, quando for o caso;

2.3.2) A cada pagamento realizado o servidor responsavel exigira o correspondente comprovante:
nota fiscal, fatura, recibo entre outros;
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2.3.3) Os documentos comprobatdrios deverao ser sempre emitidos em nome da Prefeitura
Municipal de Guiratinga;

2.3.4) Os comprovantes das despesas nao poderao conter rasuras, emendas e valor ilegivel, ndo
sendo admitido em hipdtese alguma, segunda via, ou outras vias, cépias, ou qualquer outra
espécie de reprodugio;

2.3.5) Em todos os comprovantes de despesas devera constar o atestado de recebimento do
material e/ou bem ou que o servico foi prestado;

2.3.6) Despesas pagas em desconformidade com o solicitado na requisicdo de adiamento de
numerario ndo serao aceitas na prestacao de contas;

2.3.7) O saldo de adiantamento de numerario ndo utilizado devera ser recolhido a Tesouraria,
mediante guia de recolhimento, onde constard o nome do servidor responsavel e a requisi¢cao de
adiantamento cujo saldo esta sendo recolhido;

2.3.8) O prazo para recolhimento do saldo ndo utilizado sera de 05 (cinco) dias, a contar do
término do periodo de aplicacao;

2.3.9) No més de dezembro, todos os saldos de adiantamento de numerario deverdao ser
recolhidos a Tesouraria, mesmo que o periodo de aplicagao nao tenha expirado;

2.3.10) N&o ocorrendo a prestacdo de contas do adiantamento de numerario ou n&o recolhido o
saldo nao utilizado, pelo servidor responsavel, dentro do prazo previsto nesta norma, sera retido
respectivo valor na folha de pagamento do respectivo servidor.

3) DAS DISPOSICOES GERAIS:
3.1) Cabera a Geréncia de Contabilidade a tomada de contas dos adiantamentos de numerarios;

3.2) A Geréncia de Contabilidade devera organizar um calendario para controlar as datas das
prestagcdes de contas de adiantamento de numerario;

3.2) A Norma Interna, quando do inicio de sua vigéncia, devera ser apresentada pelo responsavel
do setor ou servidor designado aos demais que por ela sejam disciplinados ou meramente
envolvidos;

3.3) O Controle Interno devera prestar apoio técnico na fase de adaptagdo a Norma Interna, no
que se refere aos procedimentos manuais e/ou eletrdbnicos que por ela forem disciplinados;

3.4) Todas as duvidas geradas por esta Norma Interna deverao ser esclarecidas junto ao Controle
Interno.
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