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Orientacoes sobre Adiantamento de Despesas de Pequeno Valor
(Versdo n.2 03, de 16/09//2013)

1. Conceito
1.1 Adiantamento consiste na entrega de numerdrio a servidor, sempre precedida de empenho
gravado na dotacgao prépria, com a finalidade de realizar despesas que nao possam subordinar-se

ao processo normal de aplicagao.

2. A quem pode ser concedido?

2.1 A concessdo de adiantamento deve ser feita, preferencialmente, ao servidor da UDESC

investido em cargo de provimento efetivo.

2.2 Ndo se fara adiantamento:

| - a responsavel por dois adiantamentos;

Il - para despesas ja realizadas, ou seja, s6 é permitido efetuar qualquer despesa apds a emissdo

da nota de empenho e depdsito bancdrio do adiantamento;

Il - a servidor que tenha a seu cargo a guarda ou a utilizacdo do material a adquirir, salvo se nao

houver outro servidor para tal fim no 6rgdo ou entidade;

IV - a servidor denominado “em alcance”, assim considerado aquele que:

a) deixar de atender notificagdo da Diretoria de Auditoria Geral ou do Tribunal de Contas do
Estado para regularizar a prestacao de contas dentro do prazo expressamente fixado;

b) deixar de prestar contas nos prazos estabelecidos no Decreto n.2 37/1999 e suas alteragdes e
Instrucdo Normativa N. TC — 14/2012 e suas alteracoes;

c) aplicar os recursos em desacordo com a legislacdo em vigor;

d) der causa a perda, extravio, dano ou prejuizo ao Erario, ou ainda, ao que tenha praticado atos
ilegais, ilegitimos ou antieconémicos.

V - a servidor que esteja em gozo de férias ou em licenca.

3. Enquadramento das despesas

3.1 E aplicavel o regime de adiantamento:

| - para atender despesas de viagem, nelas incluidas as efetuadas com didrias, passagens e veiculos
fora da respectiva sede;

Il - em situagBes excepcionais, para atender despesas de pequeno vulto, até o limite de RS 400,00
(quatrocentos reais), ndo sendo permitido fracionar despesas ou documentos comprobatorios
para adequar o gasto a ser realizado ao limite de despesa estabelecido;

lll - para atender despesas decorrentes do pagamento de tributos e contribui¢cdes sociais e
econdmicas (Imposto de Renda, ICMS, IPVA, IPTU, Taxas de Limpeza Publica, COFINS, PIS/PASEP,
CPMF, etc.), exceto as incidentes sobre a folha de saldrios, classificadas como obrigacGes
patronais, bem como os encargos resultantes do pagamento com atraso das obriga¢des de que
trata este elemento de despesa;

IV - com o intuito de atender ao principio da economicidade, as despesas com produtos e servigos
de valor individual ndo superior a RS 200,00, desde que n3o representem fracionamento de outras
despesas.

4, Como solicitar a abertura de conta de adiantamento?

4.1 Para receber o depdsito bancario dos recursos de adiantamentos devera ser nomeado pelo
Pré-Reitor de Administragdo, no ambito da Reitoria, ou pelo Diretor Administrativo, no ambito
dos Centros de Ensino, um servidor que sera o responsavel pela movimentagdo dos recursos.
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4.2 Para tanto, este servidor, apds devidamente nomeado, devera encaminhar a Coordenadoria
de Finangas da Pré-Reitoria de Administracdo — PROAD oficio (ver Anexo ) solicitando a abertura
de conta individualizada e vinculada a UDESC por meio da qual o servidor podera fazer a
movimentag¢do dos recursos de adiantamento (devera ser preenchido um formuldrio para cada
conta).

4.3 A Coordenadoria de Finangas da PROAD encaminhara ao Banco do Brasil a solicitagdao de
abertura de conta.

4.4 Ao ser concluido o processo junto ao banco, a Coordenadoria de Financas da PROAD
comunicard ao servidor a abertura da conta corrente.

4.5 Feita a abertura de conta corrente o servidor podera solicitar o adiantamento.

Como solicitar o adiantamento?

5.1 O primeiro passo é encaminhar uma Comunica¢do Interna — Cl para a Pré-Reitoria de
Administracdo -—— PROAD, caso o solicitante esteja lotado na Reitoria, ou para a Direcdo
Administrativa, caso o solicitante esteja lotado em algum centro de ensino solicitando autorizacdo
de adiantamento.

5.2 Esta Cl deve conter as seguintes informacdes:

| - Nome, matricula e CPF do servidor solicitante que serd o responsavel pelos recursos do

adiantamento;

Il - A justificativa para o adiantamento;

Il - A classificacdo da despesa a qual se destina o adiantamento: material de consumo ou servigo

de terceiros.

5.3 O pedido realizado via Cl, depois de autorizado pela PROAD ou Diretoria Administrativa,

conforme o caso, devera ser protocolado no CPA e montado processo que sera encaminhado:

| - A Coordenadoria de Administracdo e Suporte da PROAD, quando a solicitacdo de adiantamento

ocorrer no ambito da Reitoria:

a) A Coordenadoria de Administracdo e Suporte enviara requisicdio assinada para a
Coordenadoria de Licitagdo e Compras da PROAD que registrard a solicitacdo de adiantamento
no SIGEOF, para abertura de empenho como “suprimento de fundos”;

b) A CPROR da Pro-Reitoria de Planejamento — PROPLAN fara a analise da solicitagcdo de
adiantamento via SIGEOF e aprovara na triagem;

c) A CLC devera imprimir a solicitagdo do SIGEOF aprovada na triagem, elaborard a minuta da
lauda de aviso de pagamento e encaminhara o processo a Coordenadoria de Programacao
Orcamentaria — CPROR que executara nota de empenho;

d) A CPROR, apds emitir a nota de empenho no SIGEF, anexara a solicitacdo de adiantamento e
encaminhara ao Gabinete do Reitor para aprovacdo e assinatura da nota de empenho e lauda;

e) Apds aprovada e assinada a solicitagdo de adiantamento, o Gabinete do Reitor enviard o
processo para a CLC para publicacdo da lauda e elaboracdo da autorizacdo de pagamento no
SIGEOF;

f) A CLC envia o processo a Coordenadoria de Finangas da PROAD para que seja emitida a ordem
bancdria por meio de depdsito bancdrio dos recursos de adiantamento em conta
individualizada e vinculada a conta da UDESC em nome do servidor da PROAD responsavel;

g) A Coordenadoria de Finangas da PROAD anexa a Ordem Bancaria ao processo e encaminha a
Coordenadoria de Administracao e Suporte da PROAD;

h) A Coordenadoria de Administracdo e Suporte da PROAD encaminha o processo juntamente
com comunicagdo interna ao servidor solicitante do adiantamento informando que o recurso
estd disponivel.

Il - A Coordenagdo de Finangas e Contas, quando a solicitagdo de adiantamento se der no ambito

dos Centros de ensino:
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a) A Coordenacdo de Financas e Contas registrara a solicitagcdo de adiantamento no SIGEOF, como
“suprimento de fundos”;

b) A CPROR da Pro-Reitoria de Planejamento — PROPLAN fara a analise da solicitacdo de
adiantamento via SIGEOF e aprovara na triagem;

c) A Coordenagdo de Finangas e Contas devera imprimir a solicitagdo do SIGEOF aprovada na
triagem e anexar ao processo;

d) A Coordenagdo de Finangas e Contas encaminhara o processo para o Diretor Administrativo do
Centro para assinatura da solicitacdo do SIGEOF e enviard para a CLC/PROAD;

e) A CLC/PROAD elaborara a minuta da lauda de aviso de pagamento e encaminhara o processo a
Coordenadoria de Programacdo Orcamentaria — CPROR que executara nota de empenho;

f) A CPROR, apds emitir a nota de empenho no SIGEF, anexara a solicitacdo de adiantamento e
encaminhara ao Gabinete do Reitor para aprovacao e assinatura da nota de empenho e lauda;

g) Apds aprovada e assinada a solicitagdo de adiantamento, o Gabinete do Reitor enviara o
processo para a CLC para publicacdo da lauda;

h) A CLC envia o processo a Coordenagdo de Financas e Contas do Centro para elaboragdo da
autorizacdo de pagamento no SIGEOF, emissdo de ordem bancaria, em 2 (duas) vias, por meio
de depdsito bancario dos recursos de adiantamento em conta individualizada e vinculada a
conta da UDESC em nome do servidor responsavel,

i) A Coordenacdo de Finangas e Contas encaminhard o processo juntamente com as ordens
bancarias anexadas para a CFIN/PROAD para transmissdo do pagamento;

j) Ap6s verificada a transmissdo da ordem bancdria a Coordenacdo de Finangas e Contas do
Centro comunicara ao servidor solicitante do adiantamento que o recurso estd disponivel;

k) A CFIN/PROAD devolvera o processo a Coordenacdo de Finangas e Contas do Centro com uma
via da ordem bancdria assinada pelo Reitor.

Servicos de Terceiros

6.1 A contratagao de servigo serd realizada com pessoa fisica ou juridica mediante apresenta¢do
de nota fiscal, apds apresentagdo de no minimo 03 (trés) orcamentos, ressalvados os casos
previstos no artigo 25 da Lei n.2 8.666/1993 que deverdo ser declarados pelo solicitante do
servigo.

6.2 Como deve ser a nota fiscal de servigos?

| - O servidor deve ficar atento ao tipo de nota apresentado: para servigos de terceiros, a nota
apresentada dever ser “Nota Fiscal de Servigos” (ou “Prestacdo de Servico”);

Il - Ndo serdo aceitos documentos que apresentem altera¢Bes, rasuras ou emendas que
prejudiquem a clareza das informacgGes constantes na nota fiscal;

[l - Na nota fiscal devem constar as seguintes informacdes referentes a UDESC:

a) Nome: Fundacdo Universidade do Estado de Santa Catarina — UDESC;

b) CNPJ: 83.891.283/0001-36

c) Endereco completo: conforme a unidade a que se destina o adiantamento;

d) Telefone: conforme a unidade a que se destina o adiantamento.

IV — Na nota fiscal devem constar as seguintes informacdes referentes a contratada:

a) Nome da contratada (razdo social da empresa ou prestadora);

b) CNPJ ou CPF;

¢) Endereco;

d) N.2 da nota fiscal;

e) Cidade da empresa ou prestadora.

V - Na nota fiscal devem constar as seguintes informacgdes referentes ao servico prestado:

a) Data da emissdo;

b) Descricdo precisa do servigo (quantidade, tipo, etc.);

c) Prego Unitario dos servigos;
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10.

d) Preco total dos servigos.
6.3 No caso de servigos de reparo ou conserto de bens permanentes, devera constar o n.2 do
patrimonio do equipamento em questao.

Material de Consumo

7.1 A compra de material de consumo sera realizada obrigatoriamente com pessoa juridica
mediante apresentac¢do de nota fiscal, apds a apresentacdo de no minimo 03 (trés) orcamentos,
ressalvados os casos previstos no artigo 25 da Lei n.2 8.666/1993 que deverdo ser declarados pelo
solicitante do servigo.

7.2 Como deve ser a nota fiscal para material de consumo?

| - O servidor deve ficar atento ao tipo de nota apresentada: para material de consumo, a nota
apresentada deverd ser “Venda de Mercadorias”;

Il - Ndo serdo aceitos documentos que apresentem alteragdes, rasuras ou emendas que
prejudiquem a clareza das informacGes constantes na nota fiscal;

Il - Na nota fiscal devem constar as seguintes informacdes referentes a UDESC:

a) Nome: Fundacgdo Universidade do Estado de Santa Catarina — UDESC;

b) CNPJ: 83.891.283/0001-36

c) Endereco completo: conforme a unidade a que se destina o adiantamento;

d) Telefone: conforme a unidade a que se destina o adiantamento.

IV - Na nota fiscal devem constar as seguintes informacdes referentes a empresa contratada:

a) Nome da empresa — Razdo social;

b) CNPJ;

¢) Endereco;

d) N.2 da nota fiscal;

e) Cidade da empresa.

V - Na nota fiscal devem constar as seguintes informacdes referentes ao material adquirido:

a) Data da emissdo;

b) Descri¢do precisa do material (quantidade, marca, tipo, modelo, etc.);

c) Discriminagdo do material;

d) Precgo unitério;

e) Preco total.

Como preencher o cheque?

8.1 O cheque devera ser preenchido da seguinte maneira:

| - Com letra legivel;

Il - Nominal a empresa;

Il - Data do cheque igual a data da nota fiscal.

8.2 Aos portadores devem ser entregues cheques devidamente preenchidos evitando a circulacdo
de cheques em branco.

Prazos de Aplicacdao dos Recursos de Adiantamento

9.1 O prazo de aplicacdo do adiantamento é de 60 (sessenta) dias, contados da data do seu
recebimento.

O que fazer com o saldo do adiantamento?

10.1 O servidor que solicitou o adiantamento deverd devolver o saldo restante, por meio de
depdsito identificado a UDESC.
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12,

10.2 Apds a devolucdo do saldo restante o servidor deverd solicitar a CPROR o estorno do saldo
do empenho do adiantamento.

10.3 A CPROR enviara o estorno para assinatura do Reitor que devolvera o processo ao solicitante.
10.4 O servidor solicitante juntard o estorno do empenho a prestacdo de contas.

Prazo para Prestacao de Contas do Adiantamento

11.1 O prazo de prestagdo de contas do adiantamento é de 60 (sessenta) dias, contados da data
do seu recebimento (ver a data do pagamento da ordem bancéria ou no extrato bancario), sob
pena de aplicagdo de corre¢do monetdria e multa, incidentes sobre o valor do numerario recebido
pelo servidor e tendo por base a data em que a prestacdo de contas deveria ter ocorrido.

| - A correcao monetdria serd efetuada mediante a aplicacao da Unidade Fiscal de Referéncia da
Unido (UFIR) ou outro indice que venha a substitui-la; e

Il - A multa sera cobrada a taxa de 1% (um por cento) ao més ou fragao.

11.2 O descumprimento deste prazo incluird o colaborador automaticamente na lista de
inadimplentes do Estado, fato que impossibilitard de receber qualquer outro recurso, incluindo
diarias.

Como montar o processo para a prestacao de Contas do Adiantamento?

12.1 Para realizar a prestacdo de contas o servidor deve utilizar o processo de solicitacdo de
adiantamento, onde devem constar os seguintes dados.

12.2 Para a prestacdo de contas devem ser anexados ao processo os seguintes documentos:
| - A comunicagado interna por meio da qual foi solicitado o depdsito do adiantamento na conta
corrente (original ou cépia);

Il - O “Balancete de prestacdo de contas de recursos antecipados” assinado pelo detentor do
adiantamento, fornecido pelo setor financeiro ao servidor que solicitou o adiantamento
(documento original);

Il - Nota de empenho, assinada pelo ordenador primario e secundario (documento original);

IV - Ordem Bancaria, assinada pelo ordenador primario e secundario (documento original);

V - Documentos comprobatdrios das despesas realizadas:
a) Guia de recolhimento de saldo ndo aplicado, em nome do responsavel pelo adiantamento,
assinada por ele e pela autoridade competente;

b) Comprovantes de depdsito;

c) Nota de estorno, assinada pelo ordenador primario e secundario;

d) O extrato da conta corrente que recebeu o crédito, referente ao periodo do adiantamento, ou
seja, da data do depdsito até a data de devolucdo dos saldos constando “saldo zerado”;

VI - Conciliagdo bancdria, se necessdrio;

VII - Oficio que encaminha a prestac¢do de contas, elaborado pelo responsavel pelo adiantamento,

com ciéncia da autoridade competente;

VIII - A nota fiscal original, colada no centro de uma folha A4 (pode ser folha de rascunho):

a) As notas fiscais deverdo conter o carimbo de certificacdo devidamente assinado.

IX - Cépia do cheque referente a nota fiscal, colado no centro de uma folha A4;

12.3 Recibos ndo se constituem documentos habeis a comprovar despesas sujeitas a incidéncia
de tributos federais, estaduais ou municipais.

1.4 A realizagdo de servicos e a aquisicdo de materiais requerem a apresentacao de
justificativas completas e bem elaboradas, ressaltando a urgéncia, imprevisibilidade, ou
economicidade para aquisicao de materiais de consumo ou prestagao de servigos.

1.5 Asequéncia de notas fiscais devera seguir a ordem crescente da data de emissdo.

1.6 Na elaboragdo da presta¢do de contas, o servidor deve respeitar a sequéncia destacada no
item anterior, formalizando o processo na pasta amarela.
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13.

14.

15.

A quem encaminhar a prestacdo de contas?

13.1 Apds montado o processo para prestacao de contas, deve ser encaminhado a Coordenadoria
de Administracdo e Suporte da PROAD ou a Coordenac¢do de Finangas e Contas do Centro de
Ensino, conforme for o caso, para analise.

13.2 Apds andlise, a Coordenadoria de Administracdo e Suporte da PROAD ou a Coordenacdo de
Financas e Contas do Centro de Ensino, conforme for o caso, encaminhara o processo para a
Secretaria de Controle Interno - SECONTI da Reitoria, caso a Prestacao de Contas esteja de acordo
com o que estd previsto nestas orientacdes ou solicitard ao servidor que complemente a
prestacao de contas em funcdo de eventuais faltas de documentos ou informacgdes necessarias,
para sé entdo encaminhar a SECONTI.

Em que situacoes considerar-se-a como ndo prestadas as contas de adiantamento?

14.1 Consideram-se ndo prestadas as contas de adiantamento quando:

| - ndo apresentadas no prazo regulamentar;

Il - apresentadas com documentacgdo incompleta;

lll - a documentacdo apresentada ndo oferecer condi¢cGes a comprovacdo da boa e regular
aplicacdo dos recursos publicos;

IV - as notas fiscais referentes as despesas ndo forem originais, ndo estiverem destinadas ao
credor, ndo estiverem preenchidas corretamente ou quando apresentarem rasuras.

Quais as penalidades resultantes da ndo prestacdo de contas de adiantamento?

15.1 A prestagdo de contas de recursos recebidos a titulo de adiantamento se dara no prazo de
60 (sessenta) dias contados da data do seu recebimento, sob pena de aplicacdo de corre¢do
monetdria e multa do 6rgdo ou entidade a que pertencer o crédito, incidentes sobre o valor do
numerario recebido pelo servidor e tendo por base a data em que a prestagao de contas deveria
ter ocorrido.

15.2 A corregao monetaria sera efetuada mediante a aplicagdo da Unidade Fiscal de Referéncia
da Unido (UFIR) ou outro indice que venha a substitui-la.

15.3 A multa sera cobrada a taxa de 1% (um por cento) ao més ou fragao.
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- Anexo | -
Modelo de Oficio para abertura de conta individualizada e
vinculada a UDESC para movimentacao dos recursos de adiantamento
(devera ser preenchido um formulério para cada conta).

OFICIO XXX/XXXX CIDADE, DIA/MES/ANO

Ao Banco do Brasil S.A.
Senhor Gerente,

Com nosso cumprimentos, solicitamos a abertura de conta de
depdésito, para fins de adiantamento de recursos, sob a
titularidade do Orgédo e responsabilidade da movimentacdo pelo
servidor, conforme especificacdo abaixo:

N°® AGENCIA BANCO DO BRASIL

MUNICIPIO

NOME DO ORGAO

CNPJ

NOME DO SERVIDOR

MATRICULA

CPF

NOME /FINALIDADE

Autorizamos o referido servidor (a) a:

— Emitir cheques,
— Requisitar talonédrios
— Solicitar saldos e extratos

— Cadastrar, alterar e desbloquear senhas para uso em meio
eletrdnico.

Cientes de gque o servidor responsavel deverd se apresentar na
agéncia munido de Documento de Identidade, CPF, Comprovante de
Renda e Residéncia, necessarios para a abertura da conta.

Diretor Assinatura do Assinatura do
Administrativo Ordenador Ordenador



