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Introducao

Cada vez mais, vem sendo exigida acdo governamental no que tange a responsabilidade, austeridade,
racionalizacdo e ética na utilizagcao dos recursos publicos.

Portanto, o presente Manual tem por objetivo regulamentar, informar e orientar os setores envolvidos sobre
a instrucdo processual dos adiantamentos para pequenas despesas e da prestacdo de contas de
adiantamento, nos termos da legislagéo pertinente em vigor.

Além da legislacao aplicada, dos conceitos basicos, modelos de documentos e orienta¢des Uteis destinadas
aos interessados, este devera contribuir para a unificagdo de procedimentos e para a transparéncia das
prestac6es de contas dos recursos.

Este Manual ndo esgota o assunto, pois 0 mesmo é dindmico e sera sempre atualizado quando novos
dispositivos legais forem publicados, ficando disponibilizado para todos.

O Manual de Concesséo de Adiantamentos e Diarias é fruto de um trabalho intenso e de cunho pratico que
visa facilitar a compreensédo de todos, se apresentando em forma de passo-a-passo, adotando termos
claros e coerentes.

Amparada neste enfoque, a Controladoria apresenta aos gestores e servidores deste Instituto, e também as
pessoas e entidades interessadas, este manual de procedimentos a serem seguidos durante todo o
andamento processual, desde o momento da sua instru¢do por parte do Requisitante até a efetiva
prestacdo de contas de adiantamento, garantindo assim o cumprimento da transparéncia.

Cabe ressaltar que esta publicagcdo é produto de um novo modelo de Gestédo, mais focado na valorizagao
dos servidores e no estimulo ao desenvolvimento das competéncias de sua forca de trabalho e na
potencializacdo do capital humano do Instituto.

Que todos fagam um bom uso desse Manual, e tenham um bom trabalho!

Barbara Affonso Penna
Controladora PREVINIL

"0 maior estimulo para
cometer faltas é a
esperancga da
impunidade”

Cicero
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Apresentacao da Presidéncia

O objetivo deste manual é orientar os responsaveis pela gestao dos recursos financeiros do PREVINIL, bem
como as pessoas que participam do processo de adiantamento para pequenas despesas bem como da sua
prestagdo de contas.

O objetivo da gestao do PREVINIL é o constante aprimoramento dos servidores, buscando atingir de forma
satisfatdria as metas estabelecidas no planejamento estratégico.

Espera-se que este manual sirva como fonte de consulta e que possa contribuir efetivamente no
esclarecimento de duavidas, quando da utilizacdo dos recursos publicos decorrentes de adiantamento de
despesas, dentro dos principios legais correspondentes.

Danielle Villas Béas Agero Corréa
Presidente do PREVINIL
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Legislacdao Aplicada

+ Constituicao Federal,

+ Lei Federal n® 4.320/1964 — Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboracdo dos Orcamentos
e Balancos da Uniédo, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal;

+ Lei Federal n®9.717/1998 — Regras Gerais de organizacao e funcionamento dos RPPS;

4+ Lei Complementar n°® 101/2000 — Estabelece normas de finangas publicas voltadas para a
responsabilidade na gestao fiscal,

+ Lei Municipal n°® 5977/2001 — Disp8e sobre o pagamento de despesas sob o regime de
adiantamento e da outras providéncias;

+ Lei Complementar n® 64/2005 — Estatuto dos Servidores do Municipio de Nilopolis;
4 Portaria PREVINIL n° 096/2017 — Disp&e sobre o Cadigo de Etica do PREVINIL;

4+ Lei Complementar Municipal n® 141/2018 — Disp&e sobre a Reestruturacdo do RPPS do Municipio
de Nilépolis/RJ;
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Conceitos

e Previdéncia Social

E um programa do Governo que consiste em uma forma de seguro que oferece protecdo a todo
cidadao contribuinte contra diversos riscos como doenca, invalidez, morte e velhice.

e Regime Préprio de Previdéncia Social - RPPS

Regime previdenciario préprio de cada ente federativo, de filiagdo obrigatoria para os servidores
publicos titulares de cargo efetivo.

e Adiantamento

E a concessdo de numerarios efetuada ao servidor do municipio de Nilépolis, a critério e sob a
responsabilidade do Ordenador de Despesas, com prazo certo para utilizagdo e comprovacao das
despesas definidas em lei.

e Natureza da Despesa

E a subdivisio das modalidades de despesa em que podem ser concedidas as verbas de
adiantamento. Ela serve como referéncia no enquadramento das despesas e visa facilitar a
classificag&o contabil.

e Prestacdo de Contas

E a comprovacdo das despesas realizadas, mediante apresentacdo de documentacdo habil nos
prazos fixados.

e Outros Servigos de Terceiros — Pessoa Fisica

Despesas decorrentes de servicos prestados por pessoa fisica, pagos diretamente a estas. Ex.:
pedreiros, pintores, taxistas, etc.

e Qutros Servicos de Terceiros — Pessoa Juridica

Despesas decorrentes de servigos prestados por pessoa juridica, devidamente habilitada com
CNPJ (Cadastro Nacional da Pessoa Juridica), Inscricdo Municipal e/ou Inscrigdo Estadual.

e Material de Consumo

E o material de utilizacdo continua e de reposicdo periddica, que ndo pode ser incorporado ao
patrimdnio da entidade 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, material de higiene e
limpeza, lubrificantes, etc.
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e Ordenador de Despesas

Toda e qualquer autoridade cujos atos resultarem em reconhecimento de divida, emissdo de
empenho, autorizacdo de pagamento, concessdo de adiantamento, suprimento de fundos ou
dispéndio de recursos pelos quais esse responda.

e Atestador de Despesas

E o servidor designado para atestar a veracidade e legitimidade das despesas pagas com recursos
do adiantamento, confirmando que o material foi recebido ou o servigo foi prestado.

e Empenho

E o ato emanado de autoridade competente que cria para a Administracdo PUblica a obrigacéo de
pagamento. Para cada empenho sera emitida uma Nota de Empenho.

e Liquidagéo

E a fase de verificacdo do direito adquirido pelo credor. Baseia-se nos documentos comprobatérios
do respectivo crédito e deve apurar a origem, 0 objeto, a importancia e a quem se deve pagar o
valor para extinguir a obrigacéo.

e Pagamento

E o despacho exarado pela autoridade competente determinando que a despesa seja paga. Ou
seja, consiste na entrega de numerario correspondente ao bem adquirido ou ao servigo prestado. 8
Para o pagamento, sera emitida uma Ordem de Pagamento.

Manual de Instrugio Processual da Politica de Investimentos do PREVINIL



MODULO 1 - Adiantamento de Despesas

Adiantamento de Despesas - Definicbes e Requisitos

Adiantamento ou Suprimento de Fundos € uma via especifica de execugdo da despesa para o atendimento
de situacdes especiais.

Trataremos nesse Manual das considerag6es acerca dos procedimentos quanto a utilizacdo de numerario
considerada de pequeno vulto no ambito da Administracéo Publica.

O Adiantamento surgiu para atender as despesas que ndo possam aguardar o processo normal de
execucao, ou seja, uma excecgao quanto a ndo realizagdo de processo licitatorio.

Dentre as suas caracteristicas, podemos destacar:
= Utilizado para despesas que ndo podem seguir o procedimento normal de licitacao;
<+ Ocorre nos casos excepcionais, descritos na Lei Municipal n°® 5977/2001;
+ Exigida a prestacdo de contas posterior a aplicacdo dos recursos;
% Possui prazo para a prestacao de contas.

A despesa de adiantamento é precedida pelas trés fases da execucao da despesa, sendo que o empenho
se dara em nome do servidor requerente.

As fases da execucéo da despesa séo:

— —

A distincéo da despesa se dara através da classificagdo da natureza da despesa.

REQUISITOS NECESSARIOS PARA SOLICITAGAO DO ADIANTAMENTO

Realiza-se a concessao do Adiantamento, preferencialmente, a servidor investido em cargo efetivo.
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Os requisitos para solicitacdo sao:
1. Ser servidor lotado no PREVINIL;

2. Para compra de materiais de consumo, quando se tratar de adiantamento, o tomador do numerario
sera o responsavel pelo Almoxarifado;

3. Obedecer aos limites do inciso Il do art. 24 da Lei Federal n® 8.666/93 e posteriores alteracdes;
4. Obedecer aos procedimentos da Resolucdo do Conselho de Administracao n® 001/2019.
N&o sera concedido adiantamento para servidor que:
a. Se encontre em alcance;
b. Seja detentor de 2 (dois) adiantamentos pendentes de prestacdo de contas;

c. ApOs o prazo, deixar de atender a notificacdo para regularizar prestacdo de contas.

Considera-se servidor em alcance aquele que ndo
prestou contas do adiantamento recebido no prazo
estabelecido, ou cuja prestagdo de contas encontra-se
impugnada.

Vejamos, nas préximas paginas, as rotinas e procedimentos a serem seguidos pelos servidores
responsaveis, para a concessao de adiantamento.

10
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Concessao de Adiantamento - Procedimentos

» Requerimento (Solicitante)

O servidor requerente preenchera o formulario Autorizacdo para Despesa (Modelo anexo), que
devera conter a descricdo da despesa, a justificativa e o valor do adiantamento, e ser datado e
assinado.

O Ordenador de Despesas devera assinar o formulario, autorizando a abertura de processo.
> Autuacdo do Processo (Protocolo)

De posse de todos os documentos devidamente preenchidos e assinados, o Protocolo fard a
abertura de processo e encaminhara para a Contabilidade.

» Execucdo da Despesa (Contabilidade)
O servidor verificara a documentacdo anexada aos autos, a fundamentagéo legal, o valor a ser

adiantado, o responsavel pelo adiantamento.

Nota: Observar os arts. 62 e 82 da Lei
Municipal n2 5.977/2001.

Emitira a Nota de Empenho em nome do solicitante (responsavel pelo adiantamento), a Liquidacdo
e a Ordem de Pagamento. Colhe as assinaturas em todos os documentos. Anexara os documentos
ao processo.

> Processa o pagamento (DAF)

Apéds aprovacdo do Ordenador de Despesa, com a assinatura nos documentos, o Diretor
Administrativo e Financeiro - DAF efetua o pagamento com a emissdo do cheque nominal ao
responséavel pelo adiantamento.

Importante!

-
,_( - Informar ao responsdvel pelo adiantamento sobre o prazo de 30
® l\,‘ (trinta) dias para a prestagdo de contas.

Efetuara a baixa da Ordem de Pagamento no sistema de gestao contabil.

Assim que for compensado o cheque do adiantamento, o DAF devera imprimir uma copia do extrato
bancério como comprovante e anexard aos autos.

11
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> Declaracdo de Conformidade (Controladoria)

O Analista de Conformidade verificara se todos os procedimentos foram cumpridos e preenchera o
documento Check-List manifestando pela:

a) CONFORMIDADE — quando todos os procedimentos foram cumpridos.

Neste caso, 0os autos serdo devolvidos a Diretoria Administrativa Financeira (DAF).

b) CONFORMIDADE COM RESSALVA — quando algum procedimento ndo foi cumprido na
integra, mas passivel de recomendacao para que seja corrigido.

Em caso de ressalva, os autos serdo devolvidos ao Departamento competente para cumprir
a recomendac¢@es da Controladoria.

c) INCONFORMIDADE - quando n&o cumpridos, no todo ou em parte, os procedimentos
relacionados neste Manual, ocasionando a nulidade processual.

Caso haja inconformidade, os autos serdo encaminhados ao Gestor de Recursos, com as
justificativas da Controladoria que ensejaram a declaracdo negativa.

> Arquivo Provisério (DAF)

A Diretoria Administrativa Financeira mantera o processo em arquivo provisério, aguardando a 12

prestacdo de contas por parte do tomador do adiantamento.
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MODULO 2 - Prestacdo de Contas de Adiantamento

Prestacao de Contas - Definicoes

A prestagdo de contas esta intimamente ligada a transparéncia. O simples ato de colocar coisa alheia nas
maos de terceiros gera a responsabilidade pelo seu destino.

Como decorréncia dessa responsabilidade, vem o correspondente dever de prestar contas.

De modo geral, pode-se dizer que a prestacdo de contas deve ser instruida com os documentos
justificativos que comprovem a utilizagdo dos recursos recebidos.

A obrigacdo que emana do principio universal de que todos aqueles que administram bens alheios, é
decorréncia do ato de gerir 0 que nao é seu.

13
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Prestacdo de Contas - Procedimentos

A prestacé@o de contas de adiantamento deve ser formalizada individualmente, por meio de procedimento
protocolizado, autuado, em até 30 (dias) do término do periodo de aplicagcdo dos recursos recebidos,
observando os seguintes procedimentos:

> Prestacdo de Contas (Tomador do Adiantamento)

O tomador do adiantamento, de posse dos comprovantes das despesas realizadas, deve organiza-
los em ordem cronolégica. Deve tirar cépia das notas que possam se apagar e colar junto com o
original em folha de papel A4.

Os comprovantes das despesas devem:
1. Estar em nome e com CNPJ (04.939.180/0001-22) do PREVINIL;

2. Estar preenchidos em todos os campos, de modo a identificar: data, emitente, descricao do
produto ou servi¢o, quantidade, valor unitério e valor total;

3. Estar sem quaisquer emendas ou rasuras.

Deve preencher o formulario Prestacdo de Contas de Adiantamento com a relacao das despesas
realizadas, datar e assinar.

Caso haja saldo de adiantamento, o valor devera ser depositado em conta corrente identificada pelo
Diretor Administrativo Financeiro e anexado aos comprovantes.

Caso haja a necessidade de restituicdo de valor utilizado a maior do que o recebido, essa
informacdo deverd constar no formulario de Prestacdo de Contas para que o Departamento
Financeiro faga o reembolso.

De posse de toda a documentacéo acima, solicita a abertura do processo.

» Autuacdo do Processo (Protocolo)

De posse de todos os documentos devidamente preenchidos e assinados, o Protocolo fard a
abertura de processo e encaminhara para a Diretoria Administrativa Financeira.
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» Conferéncia e atesto (DAF)

O Diretor Administrativo Financeiro fard a conferéncia dos documentos e verificara se estdo de
acordo com as normas descritas na Resolugcao CA 001/2019.

Estando tudo de acordo, ird atestar todos os comprovantes.
» Cadastro das despesas (DAF)
O Diretor ira apensar aos autos o0 processo de concessao do adiantamento.

Efetuard o cadastro dos comprovantes no sistema de contabilidade dando baixa no valor do
adiantamento constante na Nota de Empenho. O saldo devera ser o mesmo do formulario
Prestacé@o de Contas de Adiantamento.

» Nota de Anulacdo de Empenho (Contabilidade)

O Superintendente Contébil verificar4 se os comprovantes estdo em conformidade com o formulério
de Prestacado d Contas de Adiantamento e atestara também.

A. Caso haja saldo a devolver, emitirhd a Nota de Anulagdo de Empenho, colhendo as

B. Caso haja utilizagdo de recursos a maior do que o recebido, a Contabilidade emitird
Empenho, Liguidacéo e Ordem de Pagamento, colherd as assinaturas e anexard aos autos.

» Ppagamento (DAF) 15

Havendo a necessidade de reembolsar o tomador (letra B acima), o Diretor Administrativo
Financeiro fard o pagamento do reembolso e anexara o comprovante aos autos.

» Declaracdo de Conformidade (Controladoria)

O Analista de Conformidade verificara se todos os procedimentos foram cumpridos e preenchera o
documento Check-List manifestando pela:

d) CONFORMIDADE - quando todos os procedimentos foram cumpridos.

Neste caso, os autos serdo encaminhados ao Protocolo, para Arquivo.

e) CONFORMIDADE COM RESSALVA — quando algum procedimento ndo foi cumprido na
integra, mas passivel de recomendacao para que seja corrigido.

Em caso de ressalva, os autos serdo devolvidos ao Departamento competente para cumprir
a recomendac¢@es da Controladoria.

f) INCONFORMIDADE - quando ndo cumpridos, no todo ou em parte, os procedimentos
relacionados neste Manual, ocasionando a nulidade processual.

Caso haja inconformidade, os autos seréo encaminhados ao Gestor de Recursos, com as
justificativas da Controladoria que ensejaram a declaracdo negativa.
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» Ratificacdo da Prestacdo de Contas (Presidéncia)

A Presidéncia efetuara a leitura e conferéncia dos autos e ratificara todos os procedimentos,
atestando que a utilizacéo dos recursos foi efetuada de forma correta.

> Arquivo Definitivo (Protocolo)

Apés cumpridas todas as etapas, 0 processo é encaminhado ao Protocolo para arquivo definitivo.

16
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MODULO 3 - Didrias

Concessao de Diarias - Definicoes

A diaria € um auxilio concedido aos servidores do Instituto a titulo de indenizagdo pelas despesas com
alimentacdo, hospedagem e deslocamento urbano, decorrente de viagens realizadas no interesse da
administracéo, no territorio nacional ou estrangeiro.

Esta concesséo esta vinculada a observancia da Resolugdo do Conselho de Administracdo n° 001/2019.

17
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Concessao de Diarias - Procedimentos

Todas as solicitacdes de diarias deverdo ser encaminhadas através do formulério Solicitacdo de Diarias,
devidamente preenchido com todas as informacdes necessarias, e com as devidas justificativas.

Ao retorno do servidor, este deve elaborar o Relatério de Viagem.

» Requerimento (Solicitante)

O servidor requerente preenchera o formulario Solicitacdo de Diarias (Modelo anexo), que devera
conter todas as informag8es constantes na Resolugdo CA n° 001/2019.

O Ordenador de Despesas devera assinar o formulario, autorizando a abertura de processo.
» Autuacdo do Processo (Protocolo)

De posse de todos os documentos devidamente preenchidos e assinados, o Protocolo fara a
abertura de processo e encaminhara para a Contabilidade.

> Execucdo da Despesa (Contabilidade)

O servidor verificar4d a documentacéo anexada aos autos, a fundamentacgéo legal, e o valor a ser
concedido.

Emitira a Nota de Empenho em nome do solicitante, a Liquidacdo e a Ordem de Pagamento. Colhe
as assinaturas em todos os documentos. Anexara os documentos ao processo.

» Processa 0 pagamento (DAF)

ApOs aprovacdo do Ordenador de Despesa, com a assinatura nos documentos, o Diretor
Administrativo e Financeiro - DAF efetua o pagamento com a emissdo do cheque nominal ao
servidor solicitante, ou depdsito em conta.

Efetuara a baixa da Ordem de Pagamento no sistema de gestao contabil.

Assim que for compensado o pagamento, o DAF devera imprimir uma cOpia do extrato bancario
COmo comprovante e anexara aos autos.

O processo sera entregue ao servidor solicitante para que elabore o relatério de viagem, ao seu
retorno.

18
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» Relatério de Viagem (Solicitante)

Ao retornar da viagem, o solicitante devera elaborar, dentro do prazo de 30 (trinta) dias, o Relatério
de Viagem, descrevendo todas as atividades desenvolvidas, anexando fotos ou documentos que
comprovem 0 comparecimento no evento. Devera juntar também uma cépia do certificado de
participacéo.

Importante!
7N e . . . o
3 x F Por se tratar de didrias, ndo cabe devolugéo da importéncia nGo
utilizada. Também nédo caberd o reembolso de valores
- ultrapassados. (Resolugdo CA 001/2019)

O Relatorio de Viagem devera estar atestado pelo superior imediato do solicitante, comprovando o
cumprimento da missdo que justificou o afastamento.

» Declaracdo de Conformidade (Controladoria)

O Analista de Conformidade verificara se todos os procedimentos foram cumpridos e preenchera o
documento Check-List manifestando pela:

g) CONFORMIDADE — quando todos os procedimentos foram cumpridos.

Neste caso, 0s autos serdo encaminhados ao Protocolo para Arquivo.

h) CONFORMIDADE COM RESSALVA - quando algum procedimento ndo foi cumprido na
integra, mas passivel de recomendacéo para que seja corrigido.

Em caso de ressalva, os autos serdo devolvidos ao Departamento competente para cumprir
a recomendac¢@es da Controladoria.

i) INCONFORMIDADE — quando ndo cumpridos, no todo ou em parte, os procedimentos
relacionados neste Manual, ocasionando a nulidade processual.

Caso haja inconformidade, os autos serdo encaminhados ao Gestor de Recursos, com as
justificativas da Controladoria que ensejaram a declaracao negativa.

» Ratificacdo da Prestacdo de Contas (Presidéncia)

A Presidéncia efetuara a leitura e conferéncia dos autos e ratificara todos os procedimentos,
atestando que a utilizacéo dos recursos foi efetuada de forma correta.

» Arquivo Definitivo (Protocolo)

ApOs cumpridas todas as etapas, 0 processo € encaminhado ao Protocolo para arquivo definitivo.
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l. Autorizacao para Despesa

Il.  Solicitacédo de Diérias

20
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é & ESTADO DO RIO DE JANEIRC
PREFEITURA MUNICIPAL DE NILOPOLIS

s
=

Nossa Cdade. Nosso Ovguihot

PREFEITURA
DE NILOPOLIS

——— . INSITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO DE NILOPOLIS — PREVINIL

AUTORIZACAO PARA DESPESA

Solicitante:

Nome:
Setor:

Fls.: 02
Proc.

Matricula:

1. Descricdo da Despesa:

2. Justificativa:

Instituto.

Resolucao CA n°® 001/2019, e de acordo com a Ordem de Servigo deste

3. Valor:

Assinatura do Solicitante

NILOPOLIS /]

Assinatura do Ordenador

NILOPOLIS /]

21
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é h ESTADO DO RIO DE JANEIRG
PREFEITURA MUNICIPAL DE NILOPOLIS

. " Mossa Cdade Nosso Orguho!
g . INSITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO DE NILOPOLIS — PREVINIL

Solicitacao de Diaria

Nome do Servidor: Matricula:
Cargo/Funcdao: Simbolo:
Banco: Conta: Agéncia:

_ ) De: Para: | Valor UFINIL (R$)
Origem/Destino >>
80,42
Percurso >> Entre 50 KM a 100 KM Igual ou Superior a 100 KM

[ 1]

Diaria N° C/Alimentacé&o C/Alimentagcao/Pousada Total:

Fator multiplicador

Valor da Despesa: R$ 0,00
Periodo >> De: \ \Até:
Horério >> |Saida: Retorno:
Passagem Autorizada >> Aerea:. — Rodoviaria:
Ferroviaria:

Descricao da (s) tarefa (s) a ser (em) executadas (s):

Em, / /
Carimbo do requisitante Assinatura do requisitante
Aprovo o afastamento e autorizo a despesa, em / /2019
Carimbo do Ordenador de Despesa Assinatura do Ordenador
Recebi do Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Nilépolis
Em, / / - PREVINIL, o valor acima, através de dep0sito bancério
Em, / /

Assinatura do Servidor

ANEXO | DA RESOLUCAO CA N° 001 DE 19 DE JUNHO DE 20109.
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Responsabilidade pelo Contetdo

Danielle Villas Béas Agero Corréa - Presidente

Barbara Affonso Penna — Controladora

Revisao

Conselho de Administracao

Responsabilidade Editorial

Barbara Affonso Penna

Endereco

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO DE NILOPOLIS — PREVINIL
Rua Prof. Alfredo Gongalves Filgueiras, 18 — sls 201, 2012, 202 e 203 — Centro — Nilépolis — RJ

CEP 26525-060
Telefone: (21) 3236-1900

www.previnil.rj.gov.br
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4.

ESTADOC DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE NILOPOLIS
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO DE NILOPOLIS - PREVINIL

r 3
Fluxograma de Processos de Concessao de Adiantamentos
@ |Analise 1 Rotina: Frovisoria B Tipo de Rotina

» =) |Transporte 8 " Definitiva Concessao

o — %)

) B |Execucido T 6

Q T~ " ~ = .

c | @ |Decisdo / Autorizagao 2 0 Elaborado por: Controladoria

“ | A |Arquivo provisério 1

V¥ [Arquivo definitivo 0 Data: 12/06/2019
Ordem Simbolos Setor Descrigdo dos passos
1 O ‘ I:l O A v Tomador Preenche o formuldrio Autorizagdo para Despesa, informando a descri¢do do
Adiantamento |adiantamento, justificativa e valor.

2 O : - : A : Colhe assinatura e autorizagdo do Ordenador de Despesa.

3 O ‘ I:| <> A : Envia o processo para o Protocolo

4 O :> - <> A : Protocolo Efetua o cadastro no sistema e autua o processo.

5 O ‘ I:| O A : Encaminha para a Contabilidade.

6 O : - C A : Contabilidade |Verifica toda a documentagdo anexada.

7 O :> - <> A :; Emite Empenho, Liquidacdo e Ordem de Pagamento da concessdo do adiantamento.

8 O |:> [ | <> A v Colhe as assinaturas nos documentos.

9 O ‘ I:l <> A v Envia para a Diretoria Administrativa Financeira.

:> < > v Efetua o pagamento do adiantamento ao tomador. D4 baixa no sistema contabil. Emite

10 O - A DAF comprovante do pagamento.

11 O ' I:| <> A : Envia para a Controladoria.

12 ‘ : I:| C A : Controladoria |Efetua a andlise dos procedimentos e emite o Atestado de Conformidade.

13 O ' I:| <> A ; a) Se manifestar Conformidade: encaminha os autos para a DAF.

14 O ‘ I:l <> A v b) Se manifestar Conformidade com Ressalva: devolve ao setor devido para a
regularizagdo.

15 O ‘ I:l O A v c) Se manifestar Inconformidade: encaminha os autos ao Ordenador de
Despesa/Gestor.

16 O |:> I:l O A v DAF Fica com o processo em arquivo provisério acompanhando o prazo para prestagdo de
contas.

2 1OI=2OC|IA |V

s OO |IA |V

s OO |IA IV

o OO |A|IV
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