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APRESENTACAO

Com este Manual, a Controladoria Geral do Estado busca orientar os gestores
estaduais quanto a utilizacdo de recursos destinados a realizagdo de despesas
excepcionais sob a modalidade de adiantamento a servidor por meio de Cartéo
Corporativo de Débito.

Assim, a disseminagédo do Manual e orientagbes sobre o tema auxiliardo o
gestor nas fases de planejamento, aplicacdo e efetiva prestacdo de contas das
despesas institucionais que ndo passam pelo processamento normal.

Néo se pretende, com este documento, exaurir todas as dlvidas sobre esse
tema. Também ndo se trata de um instrumento definitivo, posto que alteragdes
poder&o surgir, tendo em vista a nova conjuntura e mudancas na legislagao.

Cabe ressaltar que a Controladoria Geral do Estado, com este Manual, da
continuidade a sua atuacdo preventiva e orientativa, visando a eliminar erros
involuntarios praticados por servidores na aplicagdo de recursos publicos, suscitando
tempestivamente ac¢des corretivas por parte dos gestores e supridos.

O contetdo deste trabalho estd disponivel a qualquer servidor interessado,
para simples consulta ou impresséo, no sitio eletrénico da CGE: www.cge.ma.gov.br.

Controladoria Geral do Estado
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| -CONCEITOS

1.1 ADIANTAMENTO

E a concess&o de numerario colocado & disposicdo do servidor, a critério e sob a responsabilidade do
Ordenador de Despesas, com prazo certo para aplicacdo e comprovagéo das despesas definidas em lei. O
regime de Adiantamento é concedido em carater excepcional, conforme Decreto n° 28.730/2012, art. 2°:

O Adiantamento é uma autorizagéo de execucdo orcamentaria e financeira por uma forma diferente da
normal, porém, devendo ser sempre precedido de empenho na dotacdo orgamentaria especifica e
natureza de despesa propria, liquidacéo e pagamento.

1.2 CARTAO CORPORATIVO

E um meio de pagamento que proporciona & administracdo piblica mais agilidade, controle e
modernidade na gestdo de recursos. O Cartdo corporativo foi desenvolvido para facilitar o dia a dia da
administragéo publica e de seus servidores para pagamento de bens, servicos e despesas autorizadas. E
emitido em nome da Unidade Orcamentéria e do Suprido. E pessoal e intransferivel. Permite total
acompanhamento das despesas realizadas com os recursos do Governo, facilita a prestagdo de contas e
confere maior seguranca as operagdes.

L pipﬂ o600, JHh0
¥ ., U0/00% 2

+
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A utilizagdo do Cartao Corporativo é precedida de contrato firmado entre a Secretaria de Planejamento e
Orcamento e a respectiva administradora de cartdes, seguida de termo de adesdo pelos titulares dos
6rgdos e entidades do Poder Executivo, a ser firmado junto as agéncias de Relacionamento do Banco do
Brasil S/A, consoante demonstrado a seguir:
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1.3 OUTROS CONCEITOS

Aplicagéo: E a realizagdo de despesa utilizando-se verba de Adiantamento, respeitando tanto o objeto
quanto os limites e prazos fixados no Regulamento do Adiantamento.

Diligéncia: E o procedimento de retorno para regularizagio de um processo de Adiantamento que
apresentou informagbes e/ou documentos incorretos ou incompletos. A liberagdo de um novo
Adiantamento dependera da regularizagdo do Adiantamento aberto em diligéncia.

Material de Consumo: E o material de utilizagio continua e de reposigdo periddica, que néo pode ser
incorporado ao patriménio e que, em razdo de seu uso corrente perde, normalmente, a sua identidade
fisica e/ou tem sua utilizacdo delimitada de durabilidade. Ex.: papel oficio, despesas com &lcool e/ou
gasolina automotivos, material de higiene e limpeza, lubrificantes, cartuchos para impressora e outros de
mesma natureza.

Natureza de despesa: E a subdivisdo das modalidades de despesa em que podem ser concedidas as
verbas de Adiantamento. A natureza de despesa serve como referéncia no enquadramento das despesas e
visa a facilitar a classificagdo contéabil das despesas, informando a categoria econdmica da despesa, 0
grupo a que ela pertence, a modalidade de aplicacéo e o elemento.

Subitem: E o desdobramento facultativo da despesa. Deve ser considerado na analise do fracionamento
das despesas.

Outros Servicos de Terceiros — Pessoa Fisica: Despesas decorrentes de servigos prestados por pessoa
fisica, pagos diretamente a estas. Ex.: carpinteiros, pedreiros, encanadores, pintores e outros prestadores
de servigos néo constituidos como empresas.

Outros Servicos de Terceiros — Pessoa Juridica: Despesas decorrentes da prestacdo de servigos por
pessoas juridicas, devidamente habilitadas com CNPJ (Cadastro Nacional da Pessoa Juridica), Inscri¢cédo
Municipal e/ou Inscricéo Estadual.

Prazo de aplicagdo: E o periodo em que o servidor podera realizar as despesas, nio podendo ser
superior a 90 (noventa) dias consecutivos, conforme art. 16, do Decreto 28.730/2012, contados da data
do crédito no Cartdo Corporativo. E vedada a aplicagdo de recursos de Adiantamento ap6s o prazo
estabelecido para utilizagdo, conforme art. 17, do Decreto 28.730/2012.

Prazo de prestacdo de contas: E o periodo previsto para a comprovacdo das despesas realizadas.
Inicia-se quando do encerramento do prazo de aplicacéo e termina com o prazo determinado na Portaria
de Concesséo do Adiantamento, tendo como limite 30 (trinta) dias consecutivos.

Prestagdo de Contas: E a comprovagio das despesas realizadas, mediante apresentacdo de
documentag&o habil nos prazos fixados.

Servidor em alcance: é aquele que ndo prestou contas do Adiantamento no prazo estabelecido, ou que
teve as contas rejeitadas em virtude de desvio, desfalque e/ou ma aplicagdo de recursos publicos
verificada na prestagao de contas.

Suprido: E o servidor a quem ¢ confiado o Adiantamento para movimentagao e aplicacéo.

Atestador: E o servidor publico designado para constatar a veracidade e a legitimidade das despesas
pagas com os recursos do Adiantamento, atestando que o material foi recebido ou o servigo prestado.

Pl
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11 - FINALIDADE

A finalidade das despesas realizadas por meio de Adiantamento é efetuar gastos que, pela sua
excepcionalidade, ndo possam se subordinar ao processo normal de aplicacdo, ou seja, que ndo possam
ser licitadas e empenhadas diretamente ao fornecedor, nos termos das Leis Federais 4.320/64, 8.666/93
e 10.520/02, abaixo dispostas:

“Art. 68. O regime de adiantamento é aplicavel aos casos de despesas expressamente
definidos em lei e consiste na entrega de numerdrio a servidor, sempre precedida de
empenho na dotagdo prépria para o fim de realizar despesas, que ndo possam subordinar-
se ao processo normal de aplicagéo.

Art. 69. Ndo se fara adiantamento a servidor em alcance nem a responsavel por dois
adiantamento.” (Lei Federal n® 4.320/64).

Presidéncia da Republica
Casa Civil
Subchefia para Assuntos Juridicos

LEl1 8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993

Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicio Federal, INStitUi
normas para licitagdes e contratos da
Administragdo Publica < us outras providancias.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA Faco saber que o Congresso Nacional decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

Capitulo |

DAS DISPOSICﬁES GERAIS

Secg3o |

Dos Principios
Art. 12 Esta Lei estabelece normas gerais sobre licitagBes e contratos administrativos pertinentes a obras, servigos, inclusive de publicidade,
compras, alienagBes e locages no 4mbito dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.
Paragrafo tnico. Subordinam-se ao regime desta Lei, além dos érg3os da administrago direta, os fundos especiais, as autarquias, as
fundagBes publicas, as empresas piblicas, as sociedades de economia mista e demais entidades controladas direta ou indiretamente pela Unido,
Estados, Distrito Federal e Municipios.

Art. 22 As obras, servicgos, inclusive de publicidade, compras, alienagbes, concessdes,
permissdes e locagdes da Administragdo Publica, quando contratadas com terceiros,
serdo necessariamente precedidas de licitagdo, ressalvadas as hipéteses previstas nesta

&

Presidéncia da Republica
Casa Civil
Subchefia para Assuntos Juridicos

LEI N2 10.520, DE 17 DE JULHO DE 2002

Institui, no ambito da Unido, Estados, Distrito
Federal @ Municipios, nos termos do art. 37,
inciso XXI, da Constituicdo Federal modalidade
de lici do denomi da pr » para aquisicdo
de bens e servigos comuns, ..

© PRESIDENTE DA REPUBLICA Fago saber que © Congresse Nacional decreta e eu sancione a seguinte Lei

art. 1= Para aquisicio de bens e servigos comuns, coders ser adotada » licitagiio na modalidad
de pregio, que serd regida por esta Lel.
o unice. CONsideram-se bens @ servigos COMUNS, para os fins = efeites deste artige, agjUeles cujos
padraas de dasampanho e qualidade possam ser objetivamente definidos pelo edital,
pPor meio de especificagGes usuais no mercado.

grmcee,

e
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A realizagdo dessas despesas deve observar 0os mesmos principios que regem a Administragdo
Publica, quais sejam: legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, bem como o
principio da isonomia e da aquisi¢cdo mais vantajosa para a Administracéo Publica.

S8o de inteira responsabilidade do ordenador de despesas a autorizagdo e concessdo do
Adiantamento, consubstanciado em solicitacdo de dirigente de unidade administrativa do érgéo, na
qual deverdo ser consignadas as informagdes/justificativas que caracterizem uma das situagdes
previstas no art. 3° do Decreto N° 28.730/2012 que diz:

“Art. 3° Poder&o realizar-se sob o regime de adiantamento os pagamentos
decorrentes das seguintes despesas:

| - de pronto pagamento, entendidas como tal as que devam ser efetuadas
para atender a necessidades inadidveis da Administracdo, inclusive
aquisicdo de material e execugdo de servigos, ainda que exista dotagdo
especifica, até 25% do valor estipulado no art. 11 deste Decreto;

Il - com aquisicao de livros, revistas, publicacGes e obras, pecas e objetos
historicos, artisticos, técnicos e cientificos;

111 - de pessoal, salario de presos, internados e educandos;
IV - decorrentes de viagens;

V - que tenham de ser efetuadas em localidades do interior ou fora do
Estado;

VI - de carater secreto, com diligéncias policiais, judiciais ou sindicancias
administrativas ou fiscais;

VII - com aquisi¢do de materiais e objetos em leildes publicos;

VIII - com reparo, conservagdo, adaptacdo e manutencéo de bens méveis e
imdveis, até o limite previsto no caput do art. 11 deste Decreto, em funcéo
do valor, para compras e servigos;

IX - com aquisi¢do de animais para quaisquer fins;

X - com festividades e recepgoes;

Xl - com assisténcia social, desde que emergente;

XIl - com alimentagdo, géneros alimenticios e forragens para animais,
quando as circunstancias ndo permitirem o regime normal de fornecimento;

XIII - com selegdo, treinamento e aperfeicoamento de pessoal;

Pagina 10
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XIV - com exposi¢des, congressos e conferéncias;
XV - com aquisi¢io de materiais ou execucéo de servicos, ainda que exista
dotacdo especifica, até o limite previsto no caput do art. 11 deste Decreto,
em func&o do valor, para compras e servicos.”
111 - REQUISITOS NECESSARIOS PARA SOLICITACAO DE ADIANTAMENTO
Realiza-se Adiantamento a titular de cargo de direcdo, funcdo de chefia, ocupante de cargo técnico
ou cientifico, servidor do quadro administrativo ou de oficiais da Policia Militar ou do Corpo de

Bombeiros Militar. (art.5° do Decreto 28.730/2012)

No caso dos incisos | e 1V do art. 3° do Decreto 28.730/2012, poder-se-a conceder o Adiantamento
a qualquer servidor.

O servidor NAO deve se encontrar nas seguintes situacdes constantes nos incisos | a V, art. 4° do
Decreto 28.730/2012:

“| - responsavel por dois adiantamentos;

Il - responsavel por adiantamento que, dentro do prazo estipulado, ainda
ndo tenha prestado contas de sua aplicagéo;

111 - declarado em alcance;
IV - que esteja com processo de adiantamento em diligéncia;
V - que esteja respondendo a processo administrativo disciplinar.”

Encaminhar memorando de solicitacéo requerendo verba de Adiantamento, enderecado ao ordenador de
despesas do 6rgéo, assinado pelo Chefe Imediato.

Que a solicitagdo seja feita antes da realizacdo da despesa e com antecedéncia, de modo que o periodo
necessario aos tramites legais e administrativos, com vistas a liberagdo da verba, seja respeitado.
IV - COMO SOLICITAR AUTORIZAGCAO DE ADIANTAMENTO

A autorizagdo de Adiantamento devera ser solicitada ao ordenador de despesas mediante “Memorando
de Solicitagdo de Despesas”, acompanhado dos anexos:

Anexo | - Solicitacdo de Adiantamento
Anexo Il — Plano de Aplicacio

Anexo |1l - Requisicdo de Adiantamento

S
F :
;‘ [
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Os documentos requisitorios de Adiantamento conterdo obrigatoriamente as seguintes informagoes,
ditas no art. 15 do Decreto n° 28.730/12:

I - numeragdo e exercicio financeiro a que se refere a despesa;
I - nome da unidade orgamentaria por onde correra o adiantamento;

Il - nome completo, cargo ou funcdo e nimero da matricula do servidor responsavel pelo
adiantamento;

IV - prazo de aplicacéo;

V - dotagdo orcamentaria por onde correra o adiantamento;
VI - classificagdo da despesa;

VII - dispositivo legal em que se baseia;

VIII - discriminacéo da despesa a ser realizada;

IX - importancia a adiantar em algarismos e por extenso;

X - assinatura do requisitante responsavel pelo adiantamento;

Xl - assinatura do ordenador de despesas.

V - COMO APLICAR ADIANTAMENTO

As despesas referentes ao Adiantamento concedido serdo efetivadas unicamente por meio do Cartéo
Corporativo do Governo Estadual, conforme estabelecido no Decreto Estadual n® 28.730/2012.

A aplicagdo do Adiantamento é de responsabilidade do suprido, sendo que este sera inscrito pela
contabilidade em conta propria de responsabilidade que serd baixada pelo contabilista depois da
aprovacéo de suas contas pelo ordenador de despesas.

O servidor detentor do Adiantamento é o responsavel pela correta aplicacéo dos recursos, ndo podendo,
em qualquer hipodtese, transferir essa responsabilidade ou se fazer substituido no Adiantamento recebido
em seu nome.

O Suprido deve observar que:

a) deverd ser adquirido apenas material necessario para uso imediato durante o periodo de
aplicagdo, e que ndo exista no almoxarifado;

b) s6 podera ser adquirido material ou contratado servico de empresa legalmente habilitada, isto é,
que forneca nota fiscal. Caso no Municipio ndo haja empresa habilitada, faz-se necessario que o
fornecedor providencie nota fiscal avulsa junto ao Posto da Secretaria da Fazenda Estadual, no
caso de aquisicdo de materiais produzidos, ou junto a Prefeitura, na hipotese de prestacdo de
Servicos;

orRotR,
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MANUAL DE INSTRUCAO SOBRE ADIANTAMENTO

c) deve-se ficar atento ao enquadramento e & adequacéo contabil e fiscal. Exemplos:

Tipo de Produto Classificagdo Contabil | Enquadramento Fiscal | Do Atesto
Géneros alimenticios —133.90.30 (Material de | Apenas Nota Fiscal de | Material
Alimentacdo a0  natural, | Consumo) venda ao consumidor
beneficiados ou conservados
(Ex.: agUcar, adocante, &gua
mineral, suco, verdura,
refrigerante, etc.)

Despesas com aquisicdo de | 33.90.36/39 (Servicos de | Apenas Nota Fiscal de | Materiais

Alimentacéo preparada | terceiros - pessoa fisica | venda ao consumidor

(lanches, salgados, refeicdes e | ou juridica)

similares)

Buffet e similares 33.90.36/39 (Servigos de | Nota Fiscal de venda ao | Materiais e
terceiros pessoa fisica ou | consumidor e Nota Fiscal | Servigos
juridica) de Prestagdo de Servigos

VI - PRAZOS E VALORES MAXIMOS DE CONCESSAO

O prazo de aplicagdo do Adiantamento ndo poderd ser superior a 90 (noventa) dias consecutivos,
contados a partir da disponibilidade do recurso para uso por meio do cartdo ao suprido, previsto no art.
16, do Decreto n° 28.730/12.

No caso de prazo de aplicacdo inferior a noventa dias, o suprido podera solicitar a prorrogacdo ao
ordenador de despesa, motivadamente, em até 5 (cinco) dias Uteis antes do vencimento, previsto no §
Unico do art. 16, do Decreto n° 28.730/12.

Para a prestacdo de contas do Adiantamento, o prazo maximo é de até 15 (quinze) dias consecutivos,
previstos no art. 22, do Decreto Estadual n® 28.730/12. Isto é, o suprido dispde de até 90 (noventa) dias
para aplicar e mais 15 (quinze) dias para prestar contas. O prazo serd fixado na Requisi¢do de
Adiantamento, a critério do ordenador, observando o limite maximo.

Em caso de descumprimento do prazo para prestagdo de contas o suprido podera ainda prestar contas
mediante pagamento de multas, previsto nos incisos | e 11, do § 2°, do art. 22, do Decreto n° 28.730/12.

“Art. 22...

§ 1° A importancia aplicada até 31 de dezembro sera4 comprovada até
o dia quinze de janeiro do ano seguinte, sob pena de inscri¢cdo do
suprido em responsabilidade.

§ 2° Sem prejuizo do disposto no § 1° deste artigo, descumprido o
prazo de que trata o caput deste artigo, a comprovacdo do
adiantamento poderd ser recebida e instruida da seguinte forma:

S
F :
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| — em até quinze dias a partir da data do encerramento do prazo de
comprovagdo, mediante o recolhimento prévio aos cofres publicos de
multa de 10%, sobre o valor atualizado do adiantamento;

Il - em até quinze dias, contados do encerramento do prazo
estipulado no inciso | deste artigo, mediante o recolhimento prévio

aos cofres publicos de multa de 20%, sobre o valor atualizado do
adiantamento”.

A concessao de Adiantamento para atender a despesas de pequeno vulto possui o valor maximo
estabelecido no art. 11 do Decreto n° 28.730/2012 e de pronto pagamento, no inciso | do art. 3°, sendo:

a) 5% do valor de que disp0e o art. 23, inciso 1, alinea “a”, da Lei 8.666, de 21 de junho de 1993,
para realizagdo de despesas de pequeno vulto, assim entendida as despesas previstas nos incisos
Ila XV.

b) 25% do valor estipulado no art. 11, para realizacéo de despesas de pronto pagamento;

Limites para concessao de Adiantamento:
> Limite maximo para despesas de pequeno vulto - R$ 4.000,00 (art.11);
> Limite maximo para despesas de pronto pagamento - R$ 1.000,00 (Art. 3°, I);

> Casos especiais e justificados poderéo ser autorizados valores superiores
(art. 11, § Unico).

Obs.: Os limites estabelecidos se referem a cada compra ou servico, vedado o fracionamento de despesa
ou do documento comprobatério, para adequagao a esse valor.

Limites de saque com o cartao corporativo:
» 25% do valor do adiantamento (§ 2° do art. 7°);

» Casos especiais e justificados podera ser autorizado o saque em percentual
superior a 25% (§ 3° do art. 7°).
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MANUAL DE INSTRUCAO SOBRE ADIANTAMENTO

VII. RETENCOES DE IMPOSTOS SUJEITOS

7.11SSQN
Na aplicacédo do Adiantamento, ao efetuar pagamento aos fornecedores, a Administracéo devera deduzir
o valor da aliquota correspondente a prestacdo do servico conforme tabela do ISSQN, resultando no

valor do pagamento.

No entanto, devera emitir o RECIBO DE RETENCAO e 0 DOCUMENTO DE ARRECADACAO
MUNICIPAL - DAM, que devera compor os documentos comprobatorios na prestagéo de contas.

MODELO DE DOCUMENTO DE ARRECADAGCAO MUNICIPAL - DAM

I
1
Prefeitura de Sao Luis - MA | ISS via |
_J Secrataria Municipal da Fazenda DAM BANCO
| DOCUMENTE CE ARRECADAGAD MUNCIPAL
MNome | Razdo Socinl CNPY{ CPF
.F'\l!fECQ Tedelone
Hakrn CEP
Cicade / Estado (T P ——
necigiaMncos  [Wesitea [wrcmenio ]'ﬂlwﬁ:s‘-l_\'-\’_;u;\‘.auo | i'i:nJ Todal
J= I 1 .
Fecsta G fm:uo&a IMow, Econdmico T
(Cusanagles Pagavel em gqualquer bance até o ve neimento,
| i
M3o raceber apos | |  valordodocumento |
£ BancopoBrasiL | 001-9 | RECIE0 DO SACADO
Erimenio |».;m:;a.rt.aam Coctonis |Esaé:.c
1
Veer da Pasceia ’Ncssn'\:mcea r\bmm 4o Documunto

T

Exemplo: NF R$100,00 - ISSQN R$ 3,00 = VALOR DO PAGAMENTO R$ 97,00

Caso as empresas tenham retido o imposto na nota fiscal de servico, o responsavel devera cobrar do
mesmo o recibo para certificar-se que houve a retengdo do imposto e devera anexa-lo ao processo.

A obrigatoriedade de se fazer retencéo e recolhimento esta contida nas normas do art. 156, inc. 11l da
Constituicdo da RepuUblica Federativa do Brasil, bem como nos arts. 1°, 3° 4° e 6° todos da Lei
Complementar Federal n°. 116/03 que disp&e sobre Imposto Sobre Servico de Qualquer Natureza, Lei n°
3.758/98, de Séo Luis, que dispde sobre o Cédigo Tributario de S&o Luis, que institui normas de Direito
Tributario no ambito Municipal.

De acordo com o § 1° do art. 149, da Lei 3.758/98, ficam excluidos da obrigacéo de retengao:

“art. 149....

pones,
a’yﬂ e
£ bi
%‘ '5
-

Controladoria Geral do Estado do Maranhé&o Pagina 15



81o. Ficam excluidos da retencdo, a que se refere este artigo, 0s servigos
prestados por profissional autbnomo que comprovar a inscrigdo no
Cadastro de Contribuinte deste Municipio, cujo regime de recolhimento do
ISS seja fixo mensal.

820. No caso deste artigo, se o contribuinte prestador do servigo comprovar
ter sido pago o imposto neste Municipio, cessara a responsabilidade da
fonte pela retencéo do tributo™.

7.2 INSS

De acordo com a Instrugdo Normativa RFB n° 971, de 13 de novembro de 2009, a contratacéo de pessoa
fisica para prestacdo de servico autbnomo fica sujeita a incidéncia de 11% sobre o valor pago ao
prestador, devido pelo trabalhador segurado, e 20% sobre o valor da contratagdo, devido pela
contratante, a titulo de contribuicéo patronal.

O valor retido referente ao INSS do trabalhador devera ser recolhido a Receita Federal do Brasil,
mediante emissdo de Guia de Recolhimento preenchida em sistema préprio ou na pagina da Receita,
cujo pagamento devera ser feito em dinheiro.

MODELO DE GUIA DA PREVIDENCIA SOCIAL — GPS

3. CODIGO DE PAGAMENTO.

MINISTERIO DA PREVIDENCIA SOCIAL - MPS
INSTITUTO NACIONAL DO SEGUROC SOCIAL -

4 COMPETENCIA

INSS
GUIA DA PREVIDENCIA SOCIAL -

5. IDENTIFICADOR

1. NOME OU RAZAD SOCIAL! FONES ENDERECO: 6. VALOR DO INSS.

=

CH

5. VALOR DE GUTRAS

EnTIDADES

3 VENCIMENTO. 0. ATMA, MULTA E JUROS
Uso do INSSH

[ATENCAO: E vedada a utilizagho de GPS para recolhimenio de receita de valor inferior| 11. TOTAL
o0 estiouladn em Resolucde publicads pelo INSS. A recelta que resultar walor inferior

A ser E) ¢80 ou nos messs|
sulsequeniss, #1 quE o 1o1al S5ja IBUAI 04 SUPSAIGT 50 VAIGE MINIMG Xado

12 AUTENTICACAC BANCARIA|

O montante correspondente & contribuicdo patronal devera ser informado, pelo suprido, ao setor
administrativo/financeiro para fins de recolhimento por meio de GFIP, no més seguinte a prestacdo dos
servigos, juntamente com os outros recolhimentos a serem feitos pelo érgdo ou entidade concedente do
adiantamento.

R,

-
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MANUAL DE INSTRUCAO SOBRE ADIANTAMENTO

MODELO DE GUIA DE RECOLHIMENTO DO FGTS E INFORMAGOES A PREVIDENCIA
SOCIAL - GFIP

T s

CAIX A GFIP - Gula de Recolhimento do FGTS &

CAIA ECOMEMITA FEERAL INTOrMagoes a Frevigencia Social T ——
T

I e — - Paum i e I 115

™ \ | .
B ——— |N-h|md'nin |M-c9 06 - i r-\F ot Frocerm Avicul
e T T = =
LI T I T v
TrEP— i G i i o i s

‘ ‘

e Art. 156, inc. Il da Constituicdo Federal.

o Arts. 1°,3°, 4° ¢ 6° da Lei Complementar Federal n° 116/03 « Instrugdo Normativa RFB n° 971/09.
— Dispde sobre Imposto Sobre Servico de Qualquer
Natureza. « Ver artigos 78, 111, 116 e 117.

e Lein°3.758/98 — Dispde sobre o Cédigo Tributério de Sdo
Luis.

VIIl. PREENCHIMENTO DE DOCUMENTOS FISCAIS

Ao preencher os documentos fiscais devem ser observados 0s seguintes aspectos:

a) validade da nota fiscal;

b) data do carimbo de recebimento deve coincidir com a data de emissao da nota fiscal;

c) observar qual a unidade orgamentéria para efeito de preenchimento da Razéo Social;

Controladoria Geral do Estado do Maranhao Pagina 17



d) CNPJ;
e) langamento correto nos campos da Nota Fiscal: Quantidade x Valor Unitario = Valor Total;
f) completa discriminag&o do produto ou servigo.

MODELO DE NOTA FISCAL ELETRONICA (COMPRA DE PRODUTOS)

ROy e I ERRTERTE] 0% PROGUTGE GRS TANTES TR NOTAS FSCAL MOKADA A0 TADO NF-e
I | N2. 000.000.000
SERIE 001
DANFE
W—— | ———
i | mmsmm, |, D)
UF, teledona’lax @ CEP) .2 000.000.000-FLnn
SERIE 000
e e LAl ) BRET The R ek Gl
i [ £0.00.00. 00'0000-00- J
CE3 TINATA 0 AINETENTE s o3
e — T T
- e p—
| |

~ 7
fa‘aﬂma'?lﬂr.mmm [ —— [ )
CADUS AZHIONLS

P

'R

%_ _a*
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MANUAL DE INSTRUCAO SOBRE ADIANTAMENTO

MODELO DE NOTA FISCAL DE SERVICOS

—

&

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO LUIS
SECRETARTA MUNICIPAL DA FAZENDA
NOTA FISCAL DE SERVICOS ELETRONICA - NFSe

[Fumera da Mot
Data & Hora de Emitsho

(Cadiga da Verllicaggn

PROIND g

PRESTADOR DE SERVICOS
KNome/Rizba Sodal:
CPFFCHR): Insrigio Municipat:
Endereca:

UF:

fiome/Razd Sodal:
CPRICNP):
Endereca:
HMunicipia:

TOMADOR DE SERVICOS

Drescricio:

E-mail:
DISCRIMINACAG DOS SERVICOS

Friatesd  [Them

Qi Unkaco j Total A8

DOCUMENTO EMITIDO POR ME OU EPP OPTANTE PELO SIMPLES NACTONAL

-

15 (0.000077 ). COFING (3,0000%): TS (2,0000%): TR (1, 5000%): 1’ TEL (2,0000%);
) VALOR TOTAL DA NOTA = R$
akor Tatal das Dedughes: Iumaewcuo: }u'mnw Ivuaaolss:
I S—
DUTRAS INFORMACDES

eonoen,,
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MODELO DE RECIBO DE PAGAMENTO DE PRESTAGAO DE SERVICOS - PESSOA FiSICA

RECIBO DE PAGAMENTO DE PRESTACAO DE
(Orgdo/Entidade) SERVICOS — PESSOA FiSICA N2 /20

A

DADOS DO PAGADOR

Orgio

Enderego

Cidade/UF Telefone/Fax

Suprido Matricula n2
Valor bruto: RS
(-) Retengdo ISS RS

DETALHAMENTO DE VALORES () Retengdo INSS RS
(-) Retengdo IRRF RS
(=) Valor Liquido RS

DESCRICAO

RECEBEMOS do(a) (Nome da UG), a importancia

total de RS ( ),

Correspondente a prestagdo de servigos de

- em_ /[ J

(Assinatura do prestador de servigos)

Processo n? (Assinatura do suprido)

Obs.: 0 valor retido sera recolhido pelo Orgéo recebedor dos servicos, na forma da legislagdo em vigor.

DADOS DO RECEBEDOR

Nome Telefone
CPF Inscrigdo no INSS/NIT/PIS/PASEP
Enderego Cidade Estado

IX. COMO PRESTAR CONTAS

A prestacéo de contas de recursos de Adiantamento deve ser formalizada individualmente, por meio de
procedimento protocolizado, autuado e cronologicamente numerado, em até 15 (quinze) dias do término

do periodo de aplicacdo ou da utilizagdo do valor concedido, devendo respeitar os seguintes
procedimentos:

R,

e
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MANUAL DE INSTRUCAO SOBRE ADIANTAMENTO

a) Todos os comprovantes devem ser atestados por servidor que tenha recebido o produto ou a prestacéo do
servigo, desde que ndo seja o responsavel pelo Adiantamento;

b) organize os comprovantes em ordem cronoldgica crescente, isto é, o primeiro sera o de data mais
antiga e assim sucessivamente e por elemento de despesa. Ex: 339039, 339036 e 339030;

c) colar os comprovantes de despesas em folhas individuais, papel A4 em branco, e somente na parte de
cima ou lateral do documento fiscal, de modo a permitir a verificagao da existéncia de atesto no verso;

e) elabore a conciliagdo bancéria;

f) o memorando de encaminhamento da Prestacdo de Contas devera ser dirigido ao Ordenador de
Despesas do Orgao ou Entidade, devidamente assinado pelo suprido (modelo em anexo);

De posse dos documentos acima, o suprido deverd autuar o processo de prestacdo de contas no
Protocolo e anexar os seguintes documentos, conforme art. 30 do Decreto Estadual n° 28.730/2012:

a) copia do ato que concedeu o Adiantamento;

b) fatura individualizada emitida pelo Banco do Brasil S/A relacionando e identificando toda a
movimentacdo financeira no periodo de vigéncia do adiantamento;

c) primeira via da Nota de Empenho;

d) comprovantes das despesas realizadas com os respectivos atestos;
e) demonstrativos do adiantamento, observadas as normas seguintes:
I - a débito - o valor do Adiantamento;

Il - a crédito - as despesas realizadas, devidamente relacionadas;

f) comprovante de recolhimento dos impostos retidos, se for o caso;

g) comprovante de recolhimento, através de GFIP, da contribuicdo individual e patronal prevista
para o INSS sobre os servicos prestados por pessoa fisica, se for o caso;

h) requerimento solicitando prorrogacéo de prazo de aplicagdo, quando for o caso.

Solicite ao servidor designado para controlar o uso do cartdo corporativo de débito, o extrato da
movimentagao da despesa, para anexa-lo & prestagéo de contas.

O memorando de encaminhamento da Prestacdo de Contas devera ser dirigido ao ordenador de despesa,
devidamente assinado pela autoridade solicitante (modelo em anexo).

Caso o valor total do Adiantamento ndo tenha sido utilizado, o saldo ficara indisponivel
automaticamente, a partir do término do periodo de aplicacéo.

orRotR,
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MODELO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTO - PCA

"

PRESTAGAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTO - PCA

e
(Orgao/Entidade)
Unidade Orcamentaria (codigo e denominagéo) PCAn° Exercicio Processo n°
DADOS DO SUPRIDO
Nome Cargo/Funcéo Matricula n° CPF
DADOS BANCARIOS UNIDADE ADMINISTRATIVA
Banco Agéncia Conta Corrente Nome
CLASSIFICACAO ORCAMENTARIA PRAZOS
Documento de Concessao Natureza da Despesa Periodo de Aplicagéo Data limite para prestagéo
SAn° de contas
NE e 33.90. o _a_ 1
NL n®
Ne DETALHAMENTO ELEMENTO DE MOVIMENTO (R$)
(Recebimentos/Gastos) ESPESA DEVEDOR | CREDOR
Crédito 0.000,00
Despesa 0.000,00
TOTAL
SALDO
Apresento a documentagéo acima discriminada para fins de comprovagao
de despesa a conta do Adiantamento. ) / /
Suprido

Visto em: 1

Examinada a Prestacéo de Contas.
Em:__ /|

Assinatura (Cargo/Funcéo)

Assinatura /Matricula n°

Baixa de responsabilidade do suprido.
Em:___ /[ [

Assinatura/Matricula n°

Pagina 22
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MANUAL DE INSTRUCAO SOBRE ADIANTAMENTO

X - DUVIDAS FREQUENTES
a) Tenho dois Adiantamentos abertos, posso abrir o terceiro em meu nome?

R: Néo, a legislagdo ndo permite concessdo de verba a servidor responsavel por 2 (dois) Adiantamentos
em aberto, bem como em alcance.

b) Posso realizar despesas acima do valor recebido e depois complementar o pagamento com solicitacéo
de nova verba de Adiantamento?

R: Nao, existem quatro motivos para o impedimento desta pratica: primeiro, porque a despesa s6 podera
ser realizada apds a disponibilizagdo de limite no cartdo corporativo emitido em nome da unidade
gestora e do suprido; segundo, porque antes de solicitar a verba deve-se sempre orcar a despesa que se
pretende realizar; terceiro, sO se deve realizar gastos no limite do Adiantamento que fora solicitado e,
por Gltimo, ndo se deve proceder a despesa sem prévio empenho.

¢) A partir de que momento posso realizar as despesas?

R: A partir do momento em que o numerario solicitado for disponibilizado no cartdo corporativo.

d) O servidor foi exonerado e possui verba de Adiantamento, que procedimento deve ser adotado?

R: A verba de Adiantamento é publica e como tal, requer a correspondente prestacdo de contas,
devendo ser prontamente apresentada pelo suprido. Neste caso, o Setor competente deve enviar ao
Ordenador de Despesas memorando comunicando o fato, solicitando o cancelamento do Adiantamento,
bem como novo Adiantamento para 0s novos supridos.

e) A empresa fornecedora ndo tem nota fiscal. O que fazer nessa situa¢éo?

R: No caso de material, devera o fornecedor dirigir-se ao Posto da Secretaria da Fazenda Estadual mais
proximo e solicitar a emissdo de nota fiscal avulsa. Se a natureza da despesa for servigo, dirigir-se a
Prefeitura onde serdo adotadas as mesmas providéncias.

f) E proibido realizar a aquisigio de material permanente com o Adiantamento?

R: Nao. O art. 3°, incisos II, VIl e XV, do Decreto n° 28.730/12, estabelece que poderao ser realizadas
as seguintes despesas:

Il - com aquisi¢do de livros, revistas, publicacfes e obras, pecas e objetos
histéricos, artisticos, técnicos e cientificos;

XV - com aquisicdo de materiais ou execucdo de servigos, ainda que exista
dotacdo especifica, até o limite previsto no caput do art. 11 deste Decreto, em
funcao do valor, para compras e servigos.”

g) O que devera ser observado para evitar o fracionamento de despesas?

orRotR,
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R: Deve-se atentar para aquisicOes/contratacbes de idéntico subitem de despesas, no mesmo
Adiantamento, as quais ndo devem ultrapassar os limites estabelecidos no art. 11° do Decreto
28.730/2012. A analise do fracionamento de despesas de pequeno vulto devera ser feita pela verificagdo
em cada ato de concessdo por subitem do material adquirido. No fracionamento de modalidade de
licitaco, a afericdo é realizada pelo conjunto de agentes supridos autorizados, uma vez que seu uso por
um ndmero excessivo de supridos aumenta a probabilidade de ocorréncia desta situagdo. Quando varios
agentes supridos de uma mesma unidade gestora passam a adquirir, rotineiramente, 0s mesmos
materiais ou servigos, é possivel que o conjunto das aquisi¢des de um mesmo objeto ao longo do
exercicio alcance valores que exigiriam a formalizagéo do processo licitatorio especifico, caso ndo haja
um acompanhamento eficaz.

h) O que acontece caso a prestacdo de contas ndo seja apresentada ou contenha alguma falha ou
irregularidade?

R: O Agente Suprido devera ser imediatamente notificado pelo Ordenador de Despesas para apresentar
a prestagio de contas, sanar a falha ou recolher & conta da instituigdo ptblica ou & Conta Unica do
Tesouro Estadual, os valores correspondentes as aplicagdes consideradas indevidas, ou ainda, o saldo
ndo aplicado. Decorrido o prazo estabelecido na notificagdo sem que a prestacdo de contas seja
apresentada ou a falha sanada, devera o Ordenador de Despesa adotar as providéncias necessarias, como
instauracéo de Tomada de Contas Especial, sem prejuizo da adogdo de medida disciplinar cabivel.

i) Quais os procedimentos a adotar ap6s a aprovagao da prestacdo de contas?

R: O Ordenador de Despesas deve determinar a remessa do respectivo processo a area responsavel pela
contabilidade, para o registro de apresentacdo da prestagdo de contas e baixa nos registros contabeis.

j) Na analise da prestacédo de contas devem ser verificados(as) se:

— todas as despesas foram realizadas exclusivamente dentro do periodo de aplicacéo estabelecido no ato
da concessao;

— foram anexadas a prestagdo de contas todas as solicitagBes de aquisicdo/contratacao de servico e se
estas atendem aos requisitos estabelecidos no ato da concesséo;

— as despesas realizadas se enquadram na classificacéo orgamentaria especificada no ato da concessao;
— 0s pagamentos foram realizados a vista, pelo seu valor total e em uma Unica parcela;
— n&o houve fracionamento da despesa;

— foram confrontados os documentos comprobatérios da realizagdo da despesa com as faturas pela
instituicdo operadora do Cartdo Corporativo;

— os documentos comprobatdrios da realizagdo da despesa (notas fiscais, recibos e outros) sdo originais,
estdo sem rasura, em nome do érgdo/entidade, e se apresentaram a data, o enderego e a discriminacéo da
despesa efetivamente realizada, bem como a declaracdo de recebimento da importancia paga emitida
pelo fornecedor e ainda, o respectivo atesto do recebimento/execucéo do servico;

— a data de validade do documento fiscal recebido e se se encontra dentro do periodo de aplicagao;

— 0 agente suprido observou a legislagdo tributaria pertinente, especialmente quando da contratacdo de
prestadores de servigo autbnomos;
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MANUAL DE INSTRUCAO SOBRE ADIANTAMENTO

— houve utilizagéo da transacéo de saque até o limite de 25% do valor concedido;
— houve despesa em periodo de férias do agente suprido ou em seus afastamentos legais;

—houve justificativa para a realizagdo de despesas nos finais de semana.

XI LEGISLACAO

- Lei Federal n° 4.320, de 17 de marco de 1.964, que dispde sobre as Normas Gerais de Direito
Financeiro, Orgamentos e Balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal, artigos
68 e 69;

- Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1993, que regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constitui¢do
Federal, que institui normas para licitagdes e contratos da Administragdo Publica;

- Lei Federal n° 10.520, de 17 de julho de 2002, que institui, no &mbito da Unido, Estados, Distrito
Federal e Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, modalidade de
licitagdo denominada pregdo, para aquisi¢do de bens e servigos comuns;

- Lei Complementar Federal n° 116/03, que dispde sobre Imposto Sobre Servigo de Qualquer Natureza;

- Lei Municipal n° 3.758/98, que dispde sobre o Cédigo Tributario do Municipio de Séo Luis;

- Decreto Estadual n® 28.730/2012, que regulamenta e consolida normas sobre a concesséo, aplicagéo e

comprovacdo de Adiantamento a servidor por meio de Cartdo Corporativo de Débito, e da outras
providéncias;

S
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XI1. ANEXOS

12.1 MODELO DE SOLICITACAO DE ADIANTAMENTO - SA

.

(Orgéo/Entidade)

SOLICITAGAO DE ADIANTAMENTO - SA

Senhor (Secretario/Presidente) do (a)

(Orgao/Entidade), solicito a Vossa Exceléncia/Senhoria a concess&o

de Adiantamento, com amparo nas disposicdes do Decreto n® ,de__ de de 20__, conforme segue:
Nome do Suprido Cargo/Fungéo Matricula
DADOS BANCARIOS UNIDADE ADMINISTRATIVA
Banco ‘ Ageéncia ‘ Conta Corrente Nome
Valor solicitado R$ ( )
Finalidade:
Valor em R$

Natureza da despesa

339030 — Material de Consumo

339033 — Despesas com Locomogéo

339036 — Outros Servicos de Terceiros — Pessoa Fisica
339039 — Outros Servigos de Terceiros

Total

Prazo para aplicagéo: ( ) dias.

SéoLuis,__ /[

Assinatura do Solicitante

UNIDADE DE FINANGCAS (adm. direta) OU ORGAO DE CONTABILIDADE (adm. indireta)

|:| Existe

Dotagdo Orgamentaria:

Informo que o servidor encontra-se:

|:| Néo existe

D Em situacéo regular El Em alcance

DCom 2 adiantamentos

SéoLuis, /[

Assinatura do Responsavel

Solicitagao autorizada.

Séo Luis, /[

Ordenador de Despesas

Solicitagdo ndo Autorizada.

Séo Luis, __ /[

Ordenador de Despesas
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MANUAL DE INSTRUCAO SOBRE ADIANTAMENTO

12.2 MODELO DE PLANO DE APLICAGAO

| ‘ (Orgdo/Entidade) PLANO DE APLICAGAO
NATUREZA DA DESPESA DENOMINAQAO/ESPECIFICA(;AO VALOR R$

33.90.30 Material de consumo
3
s Destinado a atender despesas com abastecimento em viagens, material de expediente, material de
S8 informéatica, material elétrico, material para copa, material hidraulico, medicamentos, artigos para
3 g esporte e recreagdo, outros materiais de consumo em casos eventuais.
e
w s

33.90.39 Prestacédo Servigo — Pessoa Juridica
&3]
o Destinado a atender despesas com manutencdo de veiculos, servigos de remessa de correspondéncias
‘§ e encomendas, confeccdes de impressos graficos, carimbos, confeccdo de chaves, servicos elétricos
2w e hidraulicos, manutencdo de prédios, despesas com cartérios, manutencdo de equipamentos,
38 fornecimento de alimentagdo preparada, emolduramentos e outros servigos eventuais.
Z 3
wa

TOTAL \

Em__ /[

Assinatura e Carimbo do Solicitante

Aprovo. Em__/ /

Ordenador de Despesas

o)
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12.3 MODELO DE RECIBO DE PAGAMENTO DE PRESTAGAO DE SERVIGOS - PF

RECIBO DE PAGAMENTO DE PRESTAGAO DE

yi - (Orgdo/Entidade) SERVICOS — PESSOA FiSICA N /20
DADOS DO PAGADOR
Orgio
Endereco
Cidade/UF Telefone/Fax
Suprido Matricula n®
Valor bruto: RS
(-) Retengdo ISS RS
DETALHAMENTO DE VALORES (-) Retengdo INSS RS
(-) Retengao IRRF RS
(=) Valor Liquido RS
DESCRICAO
RECEBEMOS do(a) (Nome da UG), a importancia total de
RS ( ),

Correspondente a prestagdo de servigos de

- em_ /[ J

(Assinatura do prestador de servigos)

Processo n2

(Assinatura do suprido)

Obs.: o valor retido sera recolhido pelo Orgéo recebedor dos servigos, na forma da legislagio em vigor.

DADOS DO RECEBEDOR

Nome Telefone
CPF Inscrigdo no INSS/NIT/PIS/PASEP
Endereco Cidade Estado

Pagina 28

o)

Haped®

%,
oy

conTR

Controladoria Geral do Estado do Maranhio



MANUAL DE INSTRUCAO SOBRE ADIANTAMENTO

12.4 MODELO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTO - PCA

PRESTAGAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTO - PCA

(Orgao/Entidade)

Unidade Orgamentéria (cdigo e denominacéo) PCAn° Exercicio Processo n°
DADOS DO SUPRIDO

Nome Cargo/Funcéo Matricula n° CPF
DADOS BANCARIOS UNIDADE ADMINISTRATIVA

Banco Agéncia Conta Corrente Nome

CLASSIFICACAO ORCAMENTARIA PRAZOS

Documento de Concesséo

Natureza da Despesa

Periodo de Aplicagéo

Data limite para prestacdo

SA n° de contas
NE e 33.90. o a_ 1
NL n°
Ne DETALHAMENTO ELEMENTO DE MOVIMENTO (R$)
(Recebimentos/Gastos) DESPESA DEVEDOR | CREDOR
Crédito 0.000,00
Despesa 0.000,00
TOTAL
SALDO
Apresento a documentagéo acima discriminada para fins de comprovagao
de despesa a conta do Adiantamento. ) / /
Suprido

Vistoem: __ [/

Examinada a Prestacéo de Contas.

/1

Assinatura (Cargo/Funcéo)

Assinatura /Matricula n°

Baixa de responsabilidade do suprido.
Em: / /

Assinatura/Matricula n°

eonoen,,

cona
Sowen
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12.5 MODELO DE MEMORANDO DE ENCAMINHAMENTO A AUTORIDADE
CONCEDENTE

e gﬁﬁrj 2
GOVERNO DO ESTADO DO MARANHAO
ORGAO/ENTIDADE

PROCESSO N°
INTERESSADO
VALOR

DE: Supervisdo de Servigos Gerais
PARA: Gabinete do Secretario

Em atendimento ao disposto NO art...........ccceeeveeenenn. , submento a apreciacdo de Vossa
Exceléncia a prestacdo de contas dos recursos autorizados mediante a Portaria n® ........ccce.... ,
contendo os respectivos comprovantes de despesa.

Supervisdo de Servicos Gerais, da Secretaria XXxXxxxxxxx, em Sao Luis/MA, aos xx dias do
més de xxxxxx de 2012.

Suprido(a)

Ciente, encaminhe-se 0 processo para analise e instrugdo da Unidade de Finangas
(administragao direta) ou Contabilidade (administragdo indireta) desta pasta.

Ordenador de Despesa
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MANUAL DE INSTRUCAO SOBRE ADIANTAMENTO

12.6 MODELO DE JUSTIFICATIVA DO SUPRIDO

‘ s
GOVERNO DO ESTADO DO MARANHAQ
ORGAO/ENTIDADE

JUSTIFICATIVA DE ADIANTAMENTO N° XXXXXX/2012
PROCESSO N°

INTERESSADO
VALOR

Séo Luis, aos xx dias do més de xxxxx de 20xx.

Em relacdo a Notificagdo Administrativa n® xxxxxx, de xx de xxxxxx de 2012, enviamos , da forma
que segue, as justificativas e/ou esclarecimentos necessarios aos fatos oriundos do referido processo, para consecutiva
regularizacéo das ocorréncias diligenciadas.

Com relagéo ao:

Item 2.1 — XXXXXXXXXX
Item 2.2 - XXXXXXXXXX

Suprido(a)
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