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1. OBJETIVO
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Concesséo de valores para pagamento das despesas enquadradas no item 1.2 abaixo.

11 N&o pode ser adquirido material de estoque em regime de adiantamento sem a prévia
constatagdo de inexisténcia no almoxarifado, conforme Decreto 3.147 de 28/04/1980 Art. n°12
inciso V.

1.2 O adiantamento podera ser concedido:

Para despesas mildas de pronto pagamento, até 5% (cinco por cento), do limite
estabelecido na alinea “a” do inciso Il, do art. 23, da Lei n°. 8.666/93, ou seja, R$ 4.000,00
(quatro mil reais);

Para despesas eventuais de Gabinete, ou ainda, para despesas de carater reservado, até
05 (cinco) vezes, o valor maximo previsto no item |, ou seja, R$ 20.000,00 (vinte mil reais)

Para as despesas extraordinarias ou urgentes, até 05 (cinco) vezes o valor maximo
previsto no item I, salvo se tratar de aquisicdo de géneros alimenticios, quando esse limite
poderad ascender a até 10 (dez) vezes o mesmo valor maximo, ou seja, R$ 40.000,00
(quarenta mil reais) independentemente, neste Ultimo caso, de autorizacdo do Governador
do Estado.

1.3 O adiantamento podera ser requisitado a favor do servidor do Rioprevidéncia, que atenda aos
seguintes requisitos:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

N&o estar respondendo a inquérito administrativo;
N&o possuir restricdo cadastral junto a entidades financeiras;
Estar em efetivo exercicio;

N&o estar em alcance, ou seja, aquele que ndo prestou contas no prazo estabelecido, ou
ndo obteve aprovacdo das contas prestadas;

Nao ser responsavel por 2 (dois) adiantamentos a comprovar;

Nao seja ordenador de despesa ou responsavel pelo pagamento do adiantamento.

1.4 Sao vedadas a concessao de adiantamento:

a)

b)

Quando configurar desfalque, desvio de bens e outros casos em que sera obrigatéria a
instauracao de processo administrativo pela autoridade ou érgdo competente, sob pena de
responsabilidade;

Aplicacbes do adiantamento em despesas diferentes daquelas para as quais lhe foi
fornecido o recurso;

E vedada a realizacio de despesas sob o regime de adiantamento, & conta de dotacdes
destinadas a pagamento de pessoal e obrigacfes patronais e compromissos vinculados a
divida publica.
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15

151

2.1

211

21.2

2.13

2.14

d) E vedada a realizacdo de despesa do pagamento antecipado com recebimento de bem
para entrega futura.

As autorizacdes de adiantamento para cada Unidade Orcamentaria ficam limitadas a 12
(doze), em cada exercicio.

Excepcionalmente, podera ser concedida autorizacdo para realizacdo de despesas sob forma
de adiantamento em valores superiores aos estabelecidos no item 1.2, se houver decisao do
Governador e for precedida de exposi¢cdo fundamentada do titular da Secretaria ou do
Ordenador de Despesas e parecer da Secretaria de Estado da Fazenda.

DEFINICOES
DEFINICOES DOS TERMOS UTILIZADOS

Despesas eventuais de gabinete - sdo despesas realizadas pelas autoridades e dirigentes
maximos de 6rgdos autbnomos, autarquias e fundagfes publicas. Sdo despesas que tenham
natureza eventual e que se relacionem com o desempenho da atividade do dirigente.
Considera-se como eventual a despesa decorrente de acontecimentos incertos, casuais ou
imprevistos, tais como: participacdo em congressos, simposios, cursos, exposicdes e outros.

Despesas miudas de pronto pagamento — sd@o consideradas as que envolverem, em
compras e servicos, importancia até 5% (cinco por cento) do limite estabelecido na alinea “a”
do Inciso Il do art. 23 da Lei n° 8.666 de 21/07/1993, para pagamento a vista ou no prazo de

aplicacdo do adiantamento.

Despesas extraordindrias ou urgentes — sdo despesas cuja ndo realizacdo imediata possa
causar prejuizo a Fazenda Publica ou interromper o curso do atendimento dos servigos, como
exemplo: calamidade publica ou outras de natureza urgente.

Segue abaixo o0 quadro de naturezas de despesas apropriadas ao empenho:

Naturezas Orcamentarias de Despesa Apropriadas ao Empenhamento

Categoria da despesa
Despesas de
Despesas Correntes Capital
Hemento da Cufros Cufros
Despesa Material de Sendgos de | Sendgos de | Obrigagbes | Equipamentos
Tipo da Consumo Terceiros - Terceiros — | Tributérias e e Material
Despesa Pessoa Pessoa Contributivas | Permanente
Fisica Juridica
Despesas Madas de
Pronto Pagamento 33903094 [ 33903694 | 3.390.39.24 | 33904794 | 44905294
Despesas Eventuais
de Gabinete 33903096 | 3.3.90.36.96 | 3.3.90.39.53 | 3.3.9047.96 | 4.4.90.52.96
Despesas
Extracrdinarias ou 33903098 | 3.390.36.98 | 3.390.39.54 | 3.3.9047.98 | 4.4.90.52.98
Urgentes
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3.1

3.1.1

3.1.2

3.1.3

3.14

3.14.1

3.1.3

PRAZOS
PRAZO MINIMO PARA UTILIZAGCAO

O prazo para aplicacdo do adiantamento, ndo podera ser superior a 60 (sessenta) dias,
contados da data da autorizagdo do Ordenador de Despesas, o qual ndo ultrapassara o dia
31 de dezembro do exercicio da concessao, conforme o Art. 2°, inciso IV do Decreto Estadual
n° 3147/80.

A autoridade requisitante devera entregar o processo de comprovacdo do adiantamento a
Geréncia de Controladoria — GCO dentro do prazo de até 5 (cinco) dias uteis, a contar do seu
recebimento.

A Geréncia de Controle Interno e Auditoria — GCIA dispora de 25 (vinte e cinco) dias para o
exame do processo, e parecer conclusivo, ndo se computando nesse prazo o periodo
necessario ao cumprimento de exigéncia, o qual ndo podera exceder de 20 (vinte) dias.

O Ordenador de Despesa tera o prazo de 05 (cinco) dias, a contar do seu recebimento para
aprovar ou impugnar a comprovagao.

O processo impugnado serda examinado pela Auditoria Geral do estado — AGE que, se nao
aceitar a impugnacéo, poderd expedir certificado de regularidade da despesa ou, se néo
aceitar com regular, fixard prazo para adogéo de providéncias corretivas. Findo o prazo para
correcao, a AGE emitira o certificado de regularidade ou irregularidade da despesa.

Nenhum adiantamento sera pago apos a data limite estabelecida no Decreto que dispbe
sobre o encerramento do exercicio financeiro, salvo autoriza¢@o expressa do governador,
conforme art.10 do Decreto Estadual n° 3.147/80.
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4. SIGLAS UTILIZADAS

4.1 BT: Boletim de Transporte

4.2 CAB-1: Coordenadoria de Arquivo e Bens

4.3 Cl: Comunicacéao Interna

4.4 COMPAG: Controle de Pagamentos

4.5 CRH: Coordenadoria de Recursos Humanos

4.6 DAF: Diretoria de Administracdo e Financas

4.7 DOERJ: Diario Oficial do Estado do Rio de Janeiro
4.8 GAD: Geréncia de Administragao

4.9 GAD.PROT: Geréncia de Administracéo - Protocolo
4.10 GAD-4: Publicacéo

4.11 GCIA: Geréncia de Controle Interno e Auditoria

412 GCO: Geréncia de Controladoria

4.13 GFIP: Guia de Recolhimento do FGTS e a Previdéncia Social

414 GOP: Geréncia de Operacdes e Planejamento

4.15 GTE: Geréncia de Tesouraria

4.16 NAD: Nota de Autorizacdo de Despesas

417 NCC — Nucleo de Controle e Custeio

4.18 NE: Nota de Empenho

4.19 NL: Nota de Liquidagéo

4.20 OB: Ordem Bancéria

421 PD: Programacéo de Desembolso

4.22 SEFAZ: Secretaria de Estado de Fazenda

4.23 SEPLAG: Secretaria de Estado de Planejamento e Gestao

4.24 SIAFE: Sistema Integrado de Gestao Orgamentaria, Financeira e Contabil do Estado do Rio
de Janeiro

4.25 SIGFIS: Sistema Integrado de Gestéo Fiscal
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5. DISPOSICOES GERAIS

5.1 A execucao do processo de adiantamento deve, necessariamente, seguir o descrito neste
manual normativo.

5.2 A competéncia para autorizar o processo de adiantamento é da Autoridade Superior ou do
Ordenador de Despesas.

5.3 As etapas do procedimento de adiantamento devem ser executadas respeitando a ordem
cronol6gica descrita neste manual.

5.4 Nas compras com pagamento em dinheiro, a empresa devera apor na Nota Fiscal, em
carimbo ou no proprio texto, a expressdo: PAGO EM ESPECIE.

55 Nas prestacfes de servigos, atentar para retengéo e recolhimento dos tributos incidentes. Em
caso de duvida, consultar a Coordenadoria de Gestao Tributéaria - CGT.

5.6 E obrigatorio que o servidor credenciado tenha conhecimento deste manual.

5.7 E vedada a concesséo de Suprimento de Fundos:

a) Para aquisicdo de material ou servicos para 0S quais ja exista, no setor
competente da Administracdo Estadual, empenho na modalidade estimativa,
especifico, principalmente se em decorréncia de licitagdo, como € o caso de
combustivel, passagens, agua, luz, telefone, dentre outros;

b) Para cobrir despesas com refeicBes, viagens e hospedagem, quando tais
despesas estiverem contempladas nas didrias concedidas a servidor, que se
afasta de sua sede no interesse do servico;

c) Para cobrir despesas com festas, eventos e outras comemoracfes de
aniversarios ou de final de ano;

d) Paraaquisicdo de material para estocagem em almoxarifados.

5.8 Observe as prescricbes contidas no Decreto n° 3.147 de 28/04/1980, e demais normas
correlatas e evite:

a) O direcionamento para determinado conjunto de fornecedores;

b) Que as despesas objeto do suprimento de fundos se desenquadrem do processo
normal de aplicacao;

¢) Que os materiais adquiridos pro meio de suprimento de fundos, ndo se caracterizem
com fracionamento de despesas.

5.9 A aquisicdo de bens permanentes por meio de adiantamento, somente devera ocorrer em
carater excepcional e devidamente motivada e reconhecida pelo ordenador de despesa.
5.10 A Nota de Liquidagéo (NL) é emitida exclusivamente por um contador.
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5.11

5.12

5.13

5.14

5.15

6.1

6.1.1

6.1.2

6.2

6.3

O DANFE - Documento Auxiliar de Nota Fiscal Eletronica devera ser acompanhado do
documento que atesta a sua autorizacdo (Situacdo Atual: Autorizada), o qual podera ser
obtida no Portal da Nota Fiscal Eletrénica. Nao é necessaria a impressao da Nota Fiscal
Eletrbnica.

Nos documentos fiscais de prestacao de servigco, que correspondam a consertos, reparos e
manutencéo de bens patrimoniais, o responsavel deve indicar o nimero de tombamento dos
itens envolvidos.

O suprimento de fundos aplica-se apenas as despesas realizadas em carater excepcional e,
por isso, aquelas que se apresentem passiveis de planejamento devem ser submetidas ao
procedimento licitatério ou de dispensa de licitacdo, dependendo da estimativa de valor dos
bens ou servigos a serem adquiridos.

A prestacao de contas entregue fora do prazo previsto ou ndo seja entregue, o servidor sera
inscrito a conta de Diversos Responsaveis.

As rotinas contabeis devem seguir os procedimentos do Manual de Adiantamento da
Contadoria Geral do Estado do Rio de Janeiro — CGE, para acessar digite o link abaixo:

http://www.cge.fazenda.rj.gov.br/cge/content/conn/UCMServer/path/Contribution%20Folders/s
ite_fazendal/informacao/contabeis/circulares/ci_sunot/2016/Manual%20de%20Adiantamentos
%20SIAFE-RI0%20em%2009set2016.pdf?lve

PROCESSO
Area solicitante:

Justifica 0 enquadramento da despesa através de anexo |, de acordo com o paragrafo 1° do
Art. 103 da Lei N° 287 de 1979, quais sejam:

a) Despesas eventuais de gabinete;

b) Despesas miudas de pronto pagamento;

c) Despesas extraordinarias ou urgentes;

d) Despesas extraordindrias ou urgentes com aquisi¢cdo de géneros alimenticios.
No anexo | consta nome, matricula, CPF e endereco do servidor selecionado para
requisicdo de adiantamento. Além da declaragcdo do servidor, anexo IV, na qual o mesmo
afirma néo responder a inquérito administrativo, ndo possuir restricdo cadastral em entidade

financeira e estar em efetivo exercicio. Anexo IV

O Gerente analisa a solicitacdo e apés a verificagcdo, encaminha ao NCC solicitando
disponibilidade orgamentaria (anexo ).

Protocolo — GAD.PROT
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6.3.1 Procede a autuacao do processo administrativo, identificando o interessado e o assunto (se
aquisicao ou prestacdo de servi¢cos) e encaminha para o NCC.

6.4 Nucleo de Controle e Custeio - NCC

6.4.1 Consulta a disponibilidade orcamentéria e verifica o saldo.

6.4.2 Existindo saldo, o Nucleo de Pagamento procede a reserva orgcamentéaria de acordo com a
fonte dos recursos, fonte 100 (cem) ou fonte 231 (duzentos e trinta e um) conforme anexo Il
e envia a area solicitante.

6.4.2.1 Na hipétese de inexisténcia de saldo, solicita a GOP suplementacdo orgamentaria junto a
Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo (SEPLAG). A GOP necessita especificar o
tipo de suplementacdo, Crédito ou Remanejamento, e fundamentar a solicitagdo junto a
SEPLAG.

6.4.2.2 Aprovada pela SEPLAG, a suplementacdo orcamentéaria serd publicada no DOERJ para que
a GOP inclua os lancamentos no Controle de Reservas Orcamentarias e no
Acompanhamento de Orgcamentos da Despesa. Em seguida, o procedimento seguira o
descrito no item 6.4.2 deste Normativo.

6.4.2.2.1 Caso a suplementacdo orcamentaria tiver sido rejeitada pela SEPLAG, a GOP comunica o
fato ao Nucleo de Pagamento, que reportara a Area Solicitante.

OBS: As atividades descritas pelos itens 6.4.2.1, 6.4.2.2 e 6.4.2.2.1 estdo mapeadas no fluxo
da péagina 19.

6.5 Area Solicitante

6.5.1 Solicita autorizacdo do Diretor de Administracdo e Finangas a abertura de conta corrente,
Anexa V.

6.5.2 Emite oficio ao banco, com assinatura da Diretoria de Administracdo e Financas (DAF),
autorizando a abertura de conta para execucdo de despesas, sob o regime de pronto
pagamento, a ser movimentada exclusivamente mediante cheques nominativos.

6.5.2.1 Se houver necessidade de substituir o servidor responsavel ou o banco ndo autorizar a
abertura de conta, a Area Solicitante selecionard um novo servidor e 0 processo retornara
ao item 6.1.2. Caso contrario, o Nucleo de Pagamento informa a area Solicitante os motivos
do indeferimento.

6.5.1.2 Como ja houve autuagdo do processo administrativo e verificagdo da disponibilidade
orcamentdria, apés a selecao do novo servidor, 0 processo seguira o procedimento descrito
no item 6.5.1.

6.5.3 Insere no processo a documentacao recebida pela instituicdo financeira, contendo os dados
da conta aberta pelo servidor responsavel, remete copia de abertura da conta para a GCO e
encaminha ao NCC, com a solicitacdo de emissao de NAD, Anexo VI.

6.6 Nucleo de Controle e Custeio - NCC
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6.6.1 Elabora a Nota de Autorizacdo de Despesas (NAD) dentro do enquadramento legal do
adiantamento:
a) Despesas eventuais de gabinete;
b) Despesas miudas de pronto pagamento;
c) Despesas extraordinarias ou urgentes;
d) Despesas extraordinarias ou urgentes com aquisi¢do de géneros alimenticios.
6.6.2 Encaminha a GOP.
6.7 Geréncia de Operacfes e Planejamento - GOP
6.7.1 Analisa a NAD e, em situagdo conforme, aprova e repassa a Assessoria de Conformidade.
6.7.1.1 Em caso de ndo conformidade, o Nucleo de Controle e Custeio devera efetuar o
cancelamento e emitir uma nova NAD.
6.8 Assessoria de Conformidade/DAF
6.8.1 Verifica a conformidade, quanto a dotagdo orgamentaria, programa de trabalho, natureza da
despesa e fonte de recurso.
6.8.1.1 Caso a NAD néao esteja em conformidade, o processo é encaminhado a GAD, que repassa
ao Nucleo de Controle e Custeio - NCC para efetuar o cancelamento e emitir uma nova
NAD ou informar a Area Solicitante os motivos da rejeicdo, conforme o caso.
6.8.2 A NAD em conformidade é despachada & NCC para assinatura do Ordenador de Despesas.
6.9 Ordenador de Despesas
6.9.1 Ratifica a conformidade, assina a NAD e encaminha a GCO.
6.9.1.1 No caso da NAD ndo estar em conformidade devido a inconsisténcias, o Nucleo de
Pagamento devera efetuar o cancelamento e emitir uma nova NAD.
6.9.1.2 Outro motivo, o Ordenador de Despesas emite uma CI informando os motivos do
indeferimento e comunica ao Gerente da GAD, que da ciéncia a Area Solicitante.
OBS: As atividades descritas entre os itens 6.6 € 6.9.1.2 estdo mapeadas no fluxo da pagina
20.
6.10 Geréncia de Controladoria - GCO
6.10.1 Analisa a NAD e, em conformidade, verifica se a NAD é de anulagdo ou nao.
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6.10.1.1 Na situacéo da NAD néo estar em conformidade, o processo sera encaminhado ao Nucleo
de Pagamento, que realiza o cancelamento.

6.10.1.2 Caso a NAD for de Anulacao de Empenho, o Nucleo de Pagamento emite uma nova NAD
de Anulagdo de Empenho.

6.10.1.2.1 Caso o valor a ser pago pelo adiantamento seja alterado, entdo o Nucleo de Pagamento
realiza a modificacéo na reserva orcamentéaria. Na circunstancia do valor alterado ser maior
gue o valor inicialmente constante na NAD, é necessario retornar ao item 6.4.1. Do
contrario, o processo retoma o descrito no item 6.6.1.

6.10.1.2.2 Entretanto, caso ndo haja alteracdo no valor a ser pago, 0 processo regressa ao item 6.6.1,
ao mesmo tempo em que a NAD de Anulacdo de Empenho segue o procedimento do item
6.10.1.2.

6.10.1.3 Se a NAD cancelada néo for de Anulagdo de Empenho, o procedimento € emitir uma nova
NAD, seguindo as orienta¢des do item 6.6.1.

6.10.2 Caso a NAD néo seja de Anulacdo de Empenho, o servidor da GCO emite Nota de
Empenho (NE).

6.10.2.1 Sendo NAD de Anulacdo de Empenho, a GCO verifica quais documentos foram emitidos
antes de proceder a anulagéo.

6.10.2.1.1 Em caso de empenho, anula a NE.

6.10.2.1.2 Em caso de empenho e Nota de Liquidacdo (NL), estorna a NL e anula a NE.

6.10.2.1.3 Em caso de empenho, NL e Programacdo de Desembolso (PD), cancela a PD, estorna a NL
e anula a NE.

6.10.2.1.4 Caso a NAD néo seja de Anulacdo de Empenho, é emitida nova Nota de Empenho (NE).

6.10.3 Outro servidor da GCO analisa a NAD e a NE. Em conformidade, consulta ao SIAFE se o
servidor responsavel pelo adiantamento possui cadastro. Caso ndo possua, realiza o
cadastro e insere os dados da conta. Caso esteja cadastrado, insere os dados da nova
conta no SIAFE.

6.10.3.1 Caso haja inconsisténcia no empenho, anula a NE e emite uma nova NE.

6.10.3.2 Caso ainconformidade esteja na NAD, o Nucleo de Pagamento emite NAD de anulacéo, € o
fluxo segue o item 6.10.1.2.1.

6.10.4 Apéds o cadastramento, € emitido NL.

6.10.5 O servidor da GCO que emite a PD deverd analisar NAD, NE e NL. Em caso de
conformidade, efetua a PD e encaminha ao Ordenador de Despesas.

6.10.5.1 Caso haja inconsisténcia ho empenho, o servidor estorna a NL, anula a NE e emite uma
nova NE.
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6.10.5.2 Caso seja no NL, estorna e emite uma nova NL.

6.10.5.3 Caso a inconformidade esteja ha NAD, o Nucleo de Pagamento emite NAD de anulacéo, e o
fluxo segue o item 6.10.1.2.1.

6.11 Ordenador de Despesas

6.11.1 Autoriza 0 pagamento e remete & GTE.

6.11.2 Na circunstancia de o Ordenador de Despesas ndo autorizar 0 pagamento, 0 processo €
transmitido a Area Solicitante para ciéncia.

6.12 Geréncia de Tesouraria - GTE

6.12.1 Analisa 0 pagamento a ser realizado e, em conformidade, verifica qual a fonte sera utilizada
para a efetivagédo da despesa.

6.12.1.1 Caso o crédito seja proveniente de fonte 231 (duzentos e trinta e um), a GTE executa o
pagamento, procede a execugdo da ordem bancaria, emite a relagdo externa de pagamento
e remete a GAD.

6.12.1.2 Caso contréario, o crédito provir de fonte 00 (zero), a SEFAZ executa o pagamento, procede
a execucao da ordem bancaria, emite a relacéo externa de pagamento e, por fim, informa o
pagamento a GTE, através da Programacdo de Desembolso, constante no SIAFE.

6.12.1.3 A GTE consulta o pagamento no SIAFE e, se estiver disponibilizado, anexa a Ordem
Bancéaria ao processo e envia ao servidor responsavel.

6.12.1.3.1 Na auséncia de pagamento, a GTE informa a ocorréncia a SEFAZ e efetua consultas
regulares no SIAFE até que o pagamento seja efetivado.

6.12.2 Em caso de ndo conformidade, o processo devera retornar & GCO para apuracdo da
irregularidade, que pode ser encontrada na PD, na NL, na NE ou na NAD.

6.13 Area Solicitante

6.13.1 A Area Solicitante remete o processo para o servidor responsavel para ciéncia do crédito, a
fim de que sejam iniciados os procedimentos de efetivacdo das despesas, a partir da data
de autorizacdo na NAD.

6.14 Servidor Responsavel

a) Retira no banco o taldo de cheques;

b) Aguarda as Cl's de solicitacdo de compra ou prestacdo de servicos pelos setores
interessados. Se houver compras de almoxarifado incluir declaragdo do setor de
compras justificando a inexisténcia do material a ser adquirido (observar fluxo da
pagina 16).
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6.14.1 Orienta¢des para aplicacdo e comprovacéo do adiantamento

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

n)

Prazo de 60 (sessenta) dias corridos para efetuar as despesas — vide Nota de
Empenho

Sao documentos habilitados para comprovagdo: cupom fiscal, ticket de pedagio,
Notas Fiscais Eletrbnicas. Todas as aquisicBes deverdo ser expedidas em nome da
Autarquia com endereco e o CNPJ. Também deve ser observada a autenticidade da
Nota Fiscal Eletrdnica mediante o codigo de validagao. Observar que previamente o
cupom fiscal sera substituido pelo cupom fiscal eletrdnico.

Toda a movimentacdo do adiantamento deveria ser feita através de cheques
nominativos.

Solicitar aos emitentes dos documentos fiscais que passem recibos no préprio
documento com a declaracdo expressa de recebimento.

Todo o material adquirido ou servi¢o prestado deve ser especificado claramente no
documento fiscal.

No caso de prestacdo de servigo consultar a Coordenadoria de Gestdo Tributaria
para verificacdo da retencéo e recolhimento do ISS.

A(s) Nota(s) Fiscal(is) devera(do) ser atestada(s) por 2 (dois) outros
servidores,identificados por matricula, que atestardo o recebimento do material ou a
prestacdo de servico. O responsavel e o ordenador de despesas nunca atestardo
a(s) referida(s) nota(s).

A autoridade requisitante sempre dard o visto nos comprovantes de despesas.
E necessério guardar os documentos do adiantamento em boa ordem.
Aplicar o adiantamento rigorosamente dentro da natureza de despesa solicitada.

Atentar para os prazos de 60 (sessenta) dias para aplicacdo e 30 (trinta) dias, para
comprovacao das despesas, contados do dia util do prazo de sua aplicagdo. No caso
de atraso na comprovacdo das despesas o servidor estara sujeito a multa — artigo 15
§ 1° do Decreto Estadual n° 3.147/80.

Caso todo adiantamento n&o seja utilizado (gasto) até o periodo acima, o valor do
saldo da conta corrente devera ser depositado em nome da Autarquia, se for fonte
231 ( duzentos e trinta e um) e favor da SEFAZ se for fonte 00 (zero), em ambos
casos a conta corrente devera ser indicada pela ATE.

Requisitar ao banco o extrato da conta adiantamento, antes do recolhimento e depois
com o saldo zerado.

Verificar se a Nota Fiscal esta de acordo com a legislacédo vigente. Atualmente, tanto
as firmas fornecedoras de produtos quanto as prestadoras de servico estdo obrigadas

Manual de Concesséo, Aplicacdo e Comprovacado de Adiantamento. 13

Verséao -1.5

Vigéncia — 11/01/2017 a 30/11/2017



Governo do Estado do Rio de Janeiro
) Secretaria de Estado de Planejamento e Gestéo
Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro - Rioprevidéncia

a disponibilizar Nota Fiscal Eletrdnica (NF-E), conforme determinacdo da Resolucéo
SEFAZ N° 266, de 23/12/2009 e Decreto Municipal n® 32.250/2010, respectivamente.

6.14.2 Procedimentos para comprovacao de despesas

a) Caso exista saldo na conta, devedor ou credor, o responsavel deverd anexar o recibo
do deposito bancario;

b) Mapa discriminativo das despesas devidamente datadas e assinadas;

¢) Nas Cl's as compras ou prestacdo de servicos deverdo estar justificadas e em
conformidade com as Notas Fiscais. As mesmas deverdo ser anexadas junto as
respectivas ClI’s;

d) O comprovante de pedagio deveréa vir acompanhado do Boletim de Transporte;

e) No caso de compra de material de obras deverdo ser anexadas, as notas fiscais e
Cl's com a justificativa do setor de Engenharia;

f)  Consertos devem ser verificados se 0 objeto a ser consertado tem contrato de
manutencao;

g) Cheques cancelados e ndo utilizados deverdo ser inutilizados, escrevendo em cada
folha a palavra “anulado”, anexando 0s mesmos ao processo;

h) O extrato bancério deverd ser anexado ao processo de prestacdo de conta com o
saldo de R$ 0,00;

i) Deverd providenciar os registros de entrada e saida das compras efetuadas no
Sistema de Almoxarifado;

i) Devera providenciar o tombamento e o registro do material permanente, quando
houver;

k) No caso de prestacdo de servico autbnomo, devera encaminhar a CRH para inclusao
na GFIP;

)  Copia da Nota de Empenho;

m) Cdpia da Nota de Anulacéo de Empenho (se for o caso).

6.14.3 Na hipotese de saldo na conta, apds a efetivacéo de todas as despesas, a diferenca devera,

necessariamente, ser devolvida.

6.14.3.1 O servidor responsavel preenche a guia de depdsito, no banco gestor das contas do Estado
do Rio de Janeiro, e realiza o dep6sito da importancia residual.

6.14.3.2 Caso o recurso financeiro tenha sido proveniente de fonte 231 (duzentos e trinta e um), o
depésito sera realizado na conta bancéria do Rioprevidéncia.
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6.14.3.3 O contrario, se a origem do recurso for de fonte 100 (cem), o depdsito sera realizado na
conta Unica do Tesouro Estadual.

6.14.3.4 O servidor devera emitir extrato bancario da conta, a fim de verificar a inexisténcia de saldo,
para anexacédo na prestacao de contas.

6.15 Nucleo de Controle e Custeio - NCC

6.15.1 Atualiza a reserva orgamentaria e elabora a Nota de Autorizacdo de Despesas (NAD)
referente a anulacéo de empenho de saldo residual, com anuéncia da Geréncia.

6.16 Assessoria de Conformidade/DAF

6.16.1 Verifica a conformidade, quanto a dota¢do or¢camentéria, programa de trabalho, natureza da
despesa e fonte de recurso.

6.16.1.1 Caso a NAD ndao esteja em conformidade, o processo é encaminhado Nucleo de Controle e
Custeio - NCC para efetuar o cancelamento caso contrario e emitir uma nova NAD.

6.17 Geréncia de Controladoria - GCO

6.17.1 Procede a emisséo da Nota de Liquidagdo (NL), anulagcdo do empenho e ao registro contébil
no SIAFE, conforme informagfes da NAD.

6.18 Geréncia de Tesouraria - GTE

6.18.1 Caso o recurso financeiro tenha sido proveniente de fonte 231 (duzentos e trinta e um), a
GTE devera averiguar o efetivo depésito na conta do Rioprevidéncia.

6.18.1.1 Na hipétese de ndo constar depdsito na conta, o servidor responsavel comunica o fato ao
banco a fim de que as inconsisténcias sejam apuradas.

6.18.2 Caso contrério, origem do recurso referente a fonte 100 (cem), a ATE entra em contato com
a SEFAZ para averiguar o efetivo dep6ésito na conta da Secretaria.

6.18.2.1 Na hipotese de ndo constar depdsito na conta, o procedimento € o mesmo do item 6.17.1.1.

OBS: As atividades descritas entre os itens 6.14.3.1 e 6.17.2.1 estdo mapeadas no fluxo da
pagina 20.

6.19 Servidor Responsavel

6.19.1 Encaminha a prestacéo de contas a GAD.

6.20 Geréncia de Administracdo - GAD

6.20.1 Verifica a prestac@o de contas efetivada pelo servidor responsavel, revisa todas as notas
fiscais e recibos que fazem parte da prestacdo de contas. Encaminha para a GCO,
mediante conformidade na presta¢do de contas.
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6.20.1.1 Na hipotese de ndo conformidade no procedimento de prestacdo de contas, o servidor
responsavel efetua as devidas correcées e submete novamente a analise da GAD.

6.21 Geréncia de Controladoria - GCO

6.21.1 Examina o processo e transmite a GCIA.

6.21.2 Havendo compra de material permanente, o incluir no patrimdnio do Rioprevidéncia.

6.21.3 Providenciar os registros de entrada e saida das compras efetuadas no SIAFE.

6.22 Geréncia de Controle Interno e Auditoria - GCIA

6.22.1 Audita 0 processo e, mediante situacdo conforme, emite parecer conclusivo sobre o
adiantamento, Certificado de Regularidade.

6.22.1.1 Na situagdo de ndo conformidade, o processo é remetido a GAD para que proceda as
devidas correcdes e retorna a GCIA para verificagdo do cumprimento.

6.22.2 Submete o Certificado de Regularidade a Diretoria de Administracdo e Finangas para
aprovacao.

6.22.3 ApOs aprovacao, remete a GCO.

6.23 Geréncia de Controladoria — GCO

6.23.1 Processa a baixa do adiantamento no SIAFE, realiza o langamento no SIGFIS e encaminha
a GAD.

6.24 Geréncia de Administragdo - GAD

6.24.1 D4 ciéncia ao servidor responsével e solicita o arquivamento do processo a CAB-1.

OBS: As atividades descritas entre os itens 6.18 e 6.22.1 estdo mapeadas no fluxo da
pagina 21.
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7. PORTFOLIO DE RISCOS

> Portfolio de Riscos

Fatores de Riscos

© Alto Aquisigdo de Materiais Passiveis de Planejamento
‘S
<§ Moderado
g Contrair Despesa N3o Autorizada (item 5.7)
] Baixo
c
o
o ~ . -
. Retengdo Tributaria
Insignificante
Remoto Improvavel Possivel Provavel Praticamente Prazo para Prestag3o de Contas
Certo
Probabilidade N&o registrar o bem (Almoxarifado / Patriménio)
- Risco Critico O Interno
Risco Significativo . Externo
Risco Baixo
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MAPEAMENTO DOS PROCESSOS

8.1 PROCESSO: Solicitagdo de Adiantamento

|

T

[ e [ s ||

g m
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8.1.1 SUBPROCESSO: Dotacao Orcamentaria

~
o ~
- @ a
Remanejamento
Elaborar Solicitaggo de EncpAMi End g . :
£ foi Definidep Remanejamento 2 Informar a GAD-NCP Acomplinhar Publicagdo  Incluir Langamentos no Incluir Langamentos no End
'E Controle de Reservas ~ Acomp. Orga. da
8 Orgamentarias Despesa
Ngo
Elaborar Solicitagdo de
Crédito
~
3 - X
] Analisar Solicitagio ~ Solicitagao Aprovada? Publicar no Didrio
Oficial (DOER)
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8.1.2 SUBPROCESSO: Emisséo de NAD

ol ™
N0 g [=)
L
Sim
§ Cancelfr NAD
Informar a GAD-
Emitir NAD
Informar Solicitante
=
& A
= InconsistEncias
=3 =] Encontradag na NAD?
< |© |
= Conforme? . Sil ]E
o Analisar NAD Assinar NAD Despachail Processe Tomar fiéncia
= - para Assingtura do OD
3
£y
I
| e
Ll g
W E X
E. Sim
] Corforme?
Analisar Conformidade
-
ligh
Mo
it Inconsisténcias N
“ Encontradas na NAD? Emitir .CI Informand(: os
o Motivos da Rejeigdo
[}
=
£
<
a [
p- O
Sim
Confarme? End
Analisar NAD Assinar NAD
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8.2

PROCESSO: Utilizacdo de Adiantamento

Unid Funcional

GAD.

Utiizagio de adiantamento

)\m

Existe saldo?

Existe safio paas
requificio?

Reserva
autorizada?

compr

a ou

Existe no

almoxarifada?

Ainga existe
sado?

Fechar

adiantamento

utilizagio

liberada?

€GT/6C0

Servigo

)

Servidor Responsivel

Emitir cheque
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8.2.1 SUBPROCESSO: Zerar Saldo da Conta Adiantamento

2 Fonte 0 (Tesoura)
§ Depositar na Conta
g Unica do Tesouro fo]
] a
= o v o o =
E & & a a a )
; Fonte 10 (RioPrevidéncia) verficar Iffonsisténdia
& Start ) a d Junto 4o Banco
Preencher Guia de Qual Fante foi Utilizada? Depositar na Conta do Emitir Extrato com Saldo  Anexar na Prestagiode  Anexar na Prestagdo de
Depésito RioPrevidéncia Zerado Cortas Contas
0
2
g
:
E 4@
z
3
z
< u
z
g2 Atualizar Reserva Emissdo daNAD de
=1 Orgament aria 3
5 ¢ Anulacdo de Empenho o
- 5 y
£ I« } @ Eo
&
&
= Emitr Noka de Anular Empenha Realizar Registro
Liquidag&o (ML) Contabil
% “ X w
2 o Conferir Valor na Conta  Confme? End
& do RioPrevidéncia
-3
Consultar o SEFAZ
Sobre Restituicio
: i
5
2
i
= Conferir Valor na Conta
do Tesouro
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8.3

Servidor Responsavel

GAD

| GControl

| GCIAuditoria

DaFinancas

PROCESSO: Comprovacao de Despesas de Adiantamento

!

Start .
Encaminhar Prestagio

de Coptas

Analisar a Piestagdo de

W’@

Confgrme?  Material Pqrmanente i i rar
i Incluir Material no Registrar Entrada e

Analisar o Processo Adaulrido? Ratriménio do Saida das Chmpras no

RioPrevidéncia SIAFEM

Auditar Prestagso de
Cantas

icﬁg‘[‘"f‘;

Processar Baixa do
Adiantamento no
SIAREM

Emitir Certificado de
Regularidade

¥

B

Assinar Certificado

=
I=

=
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Tnformar ag Servidor Arquivar Processa
Responsavel
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Realizar Langamento de
Baixa de Adiantamento
no SIGFIS
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Anexo | — Normativo de Concesséo, aplicagdo e comprovacao de adiantamento

No /2016 Rio de Janeiro de de 2016.

De:
Para:

Vimos por meio deste, solicitar autorizacdo para abertura de processo administrativo para

concessdo de adiantamento, no valor de R$ XXXX (

), referente a

despesas de (tipo de despesa) para realizagdo de (categoria de despesa) e natureza da despesa

de n° , de acordo com a norma da Controladoria Geral do Estado do Rio de

Janeiro — CGE/RJ.

Para tanto, indicamos o servidor (a) matricula de n° , lotada na
: portador do CPF de n° : residente
na
Naturezas Orgcamentarias de Despesa Apropriadas ao Empenhamento
Categoria da despesa
Despesas Correntes De?:p::;? de
Bemento da Oufros Oufros
Despesa Material de Serdgos de | Sendgos de | Obrigagfes | Equipamentos
Tipo da CI:II'ISI mo Terceiros - Terceiros = | Tributarias e e Material
Despesa Y Pessoa Pessoa Conftributivas | Permanente
Fisica Juridica
Despesas Middas de
Pronks Pagament 33903004 | 33903694 | 3.3.90.39.24 | 3.3.9047.94 | 44905294
Despesas Eventuais
de Gabinete 33903006 | 33903696 | 33903953 | 33004796 | 44905296
Despesas
Extraordindrias ou | 3.3.90.3098 | 33903698 | 33903954 | 33904798 | 44905298
Urgentes
Nome do Servidor Requisitante:
Lotagé&o:
ID:
Nome do Servidor Autorizador:
Lotacao:
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A NCC

Anexo Il — Normativo de Concessao, aplicagéo e comprovagéo de adiantamento

Solicitamos a consulta de disponibilidade orgamentaria para a concessao de adiantamento de

despesa do tipo:

classificadas na categoria

nO

para efetuar

despesas

, o elemento de despesa de

, de acordo com a Norma da Contadoria Geral

do Estado do Rio de Janeiro — CGE.

Rio de Janeiro, de

Naturezas Orcamentarias de Despesa Apropriadas ao Empenhamento

Categoria da despesa
Despesas de
Despesas Correntes Capital
Bemento da Oufros Oufros
Despesa Material de Serdgos de | Sendgos de | Obrigagfes | Equipamentos
Tipo da Consumo Terceiros - Terceiros = | Tributarias e e Material
Despesa Pessoa Pessoa Conftributivas | Permanente
Fisica Juridica
Despesas Mudas de {5 03504 | 330036.04 | 33.9030.24 | 33904794 | 44905294
Pronto Pagamento
Despesas Eventuais
de Gabinete 33003096 | 33903696 | 3.3.00.3953 | 33904796 | 44905296
Despesas
Exraordinrias ou 3.3.90.3098 | 3.3.90.36.98 | 3.3.90.39.54 | 3.390.47.98 | 44905298
Urgentes
de 201 .

<Assinatura do servidor>

<Nome do servidor>

<Setor do servidor>

<Cargo do servidor>

<|ID Funcional do Servidor>
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Anexo Il — Normativo de Concesséo, aplicacdo e comprovacao de adiantamento

A CSS

Informamos que o saldo orcamentario, nesta data, para a concessdao de adiantamento de

despesa do tipo: , para efetuar despesas
classificadas na categoria , no elemento de despesa de
n° , de acordo com a Norma da Contadoria Geral

do Estado do Rio de Janeiro — CGE, é no valor de R$

Naturezas Orgamentarias de Despesa Apropriadas ao Empenhamento

Categoria da despesa

Despesas de
Despesas Correntes Capital
Bemento da COufros COufros
Despesa Material de Serui;ps de Sendglns de Opriga;oes Equipamentos
Tipo da Consuma Terceiros - | Terceiros — | Tributarias e e Material
Despesa Pessoa Pessoa Confributivas | Permanente
Fisica Juridica

Despesas Middas de
Pronto Pagamento
Despesas Eventuais
de Gabinete
Despesas
Estracrdinarias ou 330903098 | 33903698 | 33903954 | 33904798 | 44905298

Urgentes

33903094 | 33903694 | 3.3.90.39.24 | 33904794 | 44905294

33903096 | 33903696 | 3.3.90.38.53 | 3.3.904796 | 44905296

Rio de Janeiro, de de 201 .

<Assinatura do servidor>
<Nome do servidor>
<Setor do servidor>
<Cargo do servidor>

<ID Funcional do Servidor>
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Anexo IV — Normativo de Concessao, aplicacdo e comprovacédo de adiantamento
Declaragédo do servidor responsavel pelo adiantamento

DECLARACAO

De conformidade com o disposto no |, art. 3° do Decreto Estadual n°® 3.147/1980 declaro:
a) néo estar em alcance;

b) ndo ser responsavel por 2 (dois) adiantamentos a comprovar;

c) estar em efetivo exercicio;

d) ndo estar respondendo a inquérito administrativo;

e) ndo ser ordenador de despesa ou do pagamento do adiantamento.

E me responsabilizo pela utilizacdo dos recursos depositados a titulo de adiantamento para

pagamento de despesas de (tipo de despesa) nos exatos termos do Manual de Concesséo,

Aplicacdo e Comprovacao de adiantamento vigente.

Rio de Janeiro, de de 201 .

<Assinatura do servidor>
<Nome do servidor>
<Setor do servidor>
<Cargo do servidor>

<ID Funcional do Servidor>
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Anexo V — Normativo de Concesséo, aplicacdo e comprovacéo de adiantamento

Ao Diretor de Administracdo e Financas,

Vimos por meio deste, solicitar autorizacdo para abertura de processo administrativo para
concessdo de adiantamento, no valor de R$ XXXX ( ), referente a

despesas de (tipo de despesa) para realizacdo de (categoria de despesa) e natureza da despesa
de n° , de acordo com a norma da Controladoria Geral do Estado do Rio de
Janeiro — CGE/RJ.

Informamos que o saldo orcamentario para este tipo de despesa é no valor de

R$ , conforme informacdo da NCC, fls.

Para tanto, indicamos o servidor (a) matricula de n° , lotada na
: portador do CPF de n° : residente

na

Em ato continuo, solicitamos a abertura de conta corrente bancéria para efetuar o processo de

concessao de adiantamento.

Rio de Janeiro, 01 de janeiro de 2014.

DEVERA SER FEITO PELO GERENTE DA AREA

<Nome do servidor>
<Setor do servidor>

<ID Funcional do Servidor>

De acordo:
Rio de Janeiro, de 201.

Nome do Ordenador da Despesa
ID

Manual de Concesséo, Aplicacdo e Comprovacado de Adiantamento. 28
Versdo -1.5
Vigéncia — 11/01/2017 a 30/11/2017



Governo do Estado do Rio de Janeiro
) Secretaria de Estado de Planejamento e Gestéo
Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro - Rioprevidéncia

Anexo VI — Normativo de Concessao, aplicacdo e comprovacédo de adiantamento
A NCC/GTE

Solicitamos a emissdo da Nota de Autorizagdo da Despesa — NAD, para concessdao de
adiantamento de despesa do tipo: , para efetuar

despesas classificadas na categoria , no elemento de

despesa de n° , de acordo com a Norma da

Contadoria Geral do Estado do Rio de Janeiro — CGE. De responsabilidade do servidor

@ matricula de n° , lotada na , portador do CPF de
n° , residente
na

Naturezas Orgamentarias de Despesa Apropriadas ao Empenhamento

Categoria da despesa

Despesas de
Despesas Correntes Capital
Bemento da Cutros Cutros
Despesa Material de Sendv;ps de Serﬂ;lns de Oprigagaes Equipamentos
Tipo da Consuma Terceiros - | Terceiros — | Tributarias e e Material
Despesa Pessoa Pessoa Confributivas | Permanente
Fisica Juridica

Despesas Middas de
Pronto Pagamento
Despesas Eventuais

33903094 | 33903694 | 3.3.90.39.24 | 33904794 | 44905294

33903096 | 33903696 | 3.3.90.38.53 | 3.3.904796 | 44905296

de Gabinete
Despesas
Extraordinarias ou 33903098 | 33903698 | 3.3.00.39.54 | 3.39047.98 4.490.52.98
Urgentes
Rio de Janeiro, de de 201 .

<Assinatura do servidor>
<Nome do servidor>
<Setor do servidor>
<Cargo do servidor>

<|ID Funcional do Servidor>
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Anexo VIl — Normativo de Concesséo, aplicacdo e comprovacgéo de adiantamento

A NCC/GTE

Despacho do Compliance

Questoes

Sim | Nao | Fls.

Obs.

Consta Solicitacdo de adiantamento,
de acordo com o manual normativo
interno — anexo | ?

Consta solicitacdo de consulta de
disponibilidade orcamentaria, de
acordo com o manual normativo
interno, anexo 11?

Consta declaracdo do servidor de ndo
se encontra em alcance e ndo
responde processo administrativo?

Consta autorizacdo de concessao de
adiantamento ao Ordenador da
Despesa, conforme manual
normativo interno?

Consta oficio do Ordenador da
Despesa solicitando abertura de
conta corrente?

Consta solicitacdo de emissdo de
NAD de acordo com o manual
normativo interno, anexo I11?

O nimero do elemento de despesa, 0
tipo e a classificacdo que consta na
NAD esta de acordo com a
autorizac8o de concessao de despesa
de adiantamento anexo XX?

Rio de Janeiro, de de 201 .

<Assinatura do servidor>
<Nome do servidor>
<Setor do servidor>

<Cargo do servidor>

<ID Funcional do Servidor>
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Anexo VIII — Normativo de Concesséo, aplicacdo e comprovagéo de adiantamento

Termo de Responsabilidade pela Aplicacédo de Recursos a Titulo de Adiantamento

Eu, , matricula de n°. , CPF de
n°. . DECLARO para que se produza os devidos efeitos legais,
que recebi do Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro a titulo de
adiantamento, o valor de R$ , para efetuar despesa (Tipo de
Despesa) classificada como de , de acordo com o

Normatizacdo da Contadoria Geral do Estado do Rio de Janeiro — CGE / RJ.

Declaro ainda, ter recebido o0 manual normativo de concessao, aplicacéo e prestacdo de contas
de adiantamento de despesa.

Por ser verdade assumo e assino o presente termo.

Local Data / /

Assinatura e Carimbo
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