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1 APRESENTAÇÃO

Para atender a despesas que não possam subordinar-se ao processo normal de realização; isto é, através de empenho, liquidação e pagamento, são realizadas antecipações de recursos sob a forma de adiantamentos. 

Esses recursos são utilizados para despesas de pequena monta, nelas incluídas as efetuadas com diárias, passagens, combustíveis adquiridos fora da respectiva sede, manutenção do Gabinete do Procurador-Geral de Justiça, dentre outras.

Tendo em vista a complexidade do procedimento, a necessidade de sanar eventuais dúvidas em relação a prestação de contas, e os cuidados que devem ser observados pelo responsável do adiantamento, foi aprovado, por meio do Ato n. 456, o MANUAL DE PRESTAÇÃO DE CONTAS PARA RECURSOS ANTECIPADOS, que foi elaborado pela Coordenadoria de Finanças e Contabilidade (COFIN), com assessoria e supervisão da Coordenadoria de Auditoria e Controle (COAUD).

Este trabalho está fundamentado na legislação vigente que trata da matéria, salientando que os esclarecimentos adicionais poderão ser obtidos na Coordenadoria de Finanças e Contabilidade (COFIN) e Coordenadoria de Auditoria e Controle (COAUD).

O manual aborda, informações que julgamos imprescindíveis para que se entenda o que é um adiantamento. Demonstra também como incluir as informações no sistema utilizado para adiantamentos, quem pode receber, quais os requisitos e onde  podem ser utilizados esses recursos. 

2 INFORMAÇÕES GERAIS 

2.1 Conceitos

2.1.1 Adiantamento

O adiantamento é utilizado para atender despesas que não possam subordinar-se ao processo normal de realização, isto é, através de empenho, liquidação e pagamento. 

2.1.2. Requerimento de Concessão de Adiantamento

É o documento utilizado para solicitar o adiantamento ao ordenador de despesas, conforme modelo do Anexo I,  do Ato n. 456/2008/PGJ.

2.1.3 Prestação de Contas

É a comprovação das despesas realizadas, mediante apresentação de documentação hábil nos prazos fixados.

2.1.4 Elemento de despesa

É a classificação contábil que define onde os recursos recebidos por meio de adiantamentos podem ser gastos. 

Lembrete: as despesas realizadas em desconformidade com o elemento de despesa poderão ser glosadas.

2.2 Aplicação do Adiantamento

Ele é aplicável nos seguintes casos:

a) em despesas de viagem, no âmbito do Ministério Público, nelas incluídas as efetuadas com diárias, passagens e veículos, fora da respectiva sede;

b) em despesas com manutenção do Gabinete do Procurador-Geral de Justiça, sendo essas consideradas despesas de natureza sigilosa e em situações excepcionais; e

c) para atender às despesas de pequeno vulto, assim entendidas aquelas cujo valor, em cada caso, não ultrapassar o valor de R$ 120,00 (cento e vinte reais). 

2.3 Fundamentação Legal

Sua fundamentação legal é o Ato n. 456/2008/PGJ, que define, em seu artigo 1º, que 

Para fins de disposto neste Ato, o regime de adiantamento consiste na entrega de numerário a servidor, sempre precedido de empenho devidamente registrado na dotação orçamentária própria, com a finalidade de realizar despesas que não possam subordinar-se ao processo normal de realização,

O art. 23, II, alínea "a", da Lei Federal n. 8.666/93 e o art. 68 da  Lei 4.320/1964. 

a) Ato n. 456/2008/PGJ, que define, em seu artigo 1º, que

para fins de disposto neste Ato, o regime de adiantamento consiste na entrega de numerário a servidor, sempre precedido de empenho devidamente registrado na dotação orçamentária própria, com a finalidade de realizar despesas que não possam subordinar-se ao processo normal de realização;

b) o art. 23, II, alínea "a", da Lei Federal n. 8.666/93; e

c) o art. 68 da  Lei 4.320/1964. 

2.4 Usuários do Adiantamento

Preferencialmente, será concedido adiantamento a servidor investido em cargo de provimento efetivo. Não se fará adiantamento a responsável por dois adiantamentos, para despesas já realizadas, e para  servidor que tenha a seu cargo a guarda ou a utilização do material a adquirir, salvo se não houver outro servidor para tal fim e para servidor denominado em “alcance”, assim considerado aquele que:

a) deixar de atender à notificação da Coordenadoria de Auditoria e Controle ou do Tribunal de Contas do Estado para regularizar a prestação de contas dentro do prazo expressamente fixado;

b) deixar de prestar contas nos prazos estabelecidos neste Ato;

c) aplicar os recursos em desacordo com a legislação em vigor; e

d) der causa a perda, extravio, dano ou prejuízo ao Erário, ou, ainda, ao servidor que tenha praticado atos ilegais, ilegítimos ou antieconômicos.

2.5 Preenchimento do Requerimento

Deverá ser realizado o preenchimento do requerimento, com a assinatura da autoridade competente, contendo o nome, o cargo ou a função do responsável, o número do CPF, a importância a ser entregue e o fim a que se destina, além de conter a  classificação orçamentária da despesa, conforme prevê o art. 6º, IV, do Ato n. 456/2008/PGJ. 

3 DIREITOS E DEVERES DO RESPONSÁVELO POR ADIANTAMENTO

3.1 Direitos do Responsável

São direitos do responsável pelo adiantamento:

a) percepção de uma gratificação mensal, cujo valor é definido a partir do plano de cargos e vencimentos dos Servidores do Ministério Público; e

b) não aceitar qualquer documento que não esteja relacionado como documentação hábil para comprovação das despesas.

3.2 Deveres do Responsável

São deveres do responsável pelo adiantamento:

a) fazer a correta aplicação dos recursos, movimentando a conta por meio de cheques nominais e individualizados por credor, nos limites estabelecidos pelo Ato n. 456/2008/PGJ. O limite definido, atualmente, é de R$ 120,00 (cento e vinte reais), com exceção das despesas do Gabinete do Procurador-Geral e de viagens, fora da sede do Ministério Público.

b) não permitir a realização de despesas maiores do que as quantias adiantadas;

c) observar, na realização dos gastos públicos, as normas que regem as licitações e os contratos administrativos e o Ato n. 456/2008/PGJ, ou outro que venha a substituí-lo;

d) recolher os recursos não utilizados, integralmente, em até 30 dias da data do empenho, à conta de origem, dos recursos não movimentados, acrescidos de remuneração por aplicação financeira até o dia da prestação contas, ou o último dia útil do exercício financeiro;

e) recolher o saldo restante do adiantamento, em até 120 dias da data do empenho, à conta de origem, dos recursos, acrescidos de remuneração por aplicação financeira até o dia do recolhimento;

Obs.: Por opção do responsável, poderá ser recolhida  a remuneração por aplicação financeira no último dia útil do exercício financeiro;

f) recolher, em guias distintas, o saldo do adiantamento e a remuneração por aplicação financeira, sendo necessário informar a Coordenadoria de Finanças e Contabilidade o valor recolhido a título de remuneração por aplicação financeira, para o devido lançamento da receita na contabilidade. A remuneração decorrente de recursos de aplicação financeira poderá, opcionalmente, ser recolhida, uma única vez, até o último dia útil do exercício financeiro, sendo necessário, sempre que houver o recolhimento, informar a Coordenadoria de Contabilidade e Finanças para que esta realize o lançamento da receita desses recursos; e

g) prestar contas, em até 120 dias, contados da data do empenho.

Lembrete: estabelecer comunicação com os servidores envolvidos para que enviem as Notas Fiscais, para pagamento, dentro do prazo de utilização do adiantamento, evitando-se, assim, que sejam encaminhadas NF após o encerramento do adiantamento, o que inviabilizaria o pagamento da despesa.

4 CADASTRO DO ADIANTAMENTO NO SISTEMA

Após o recebimento do crédito, o responsável pelo adiantamento deverá primeiramente fazer o cadastramento desse no sistema de cadastro de adiantamento (CAD), conforme abaixo:

Tela do sistema Cadastros/Adiantamentos (CAD)
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Na tela acima, clicar o “botão incluir”:
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Na tela acima, selecionar um tipo de adiantamento.
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Na tela acima, preencher o número do adiantamento, conforme o número do empenho, no caso do exemplo acima, foi utilizado o Empenho n. 00197/000.
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Na tela acima, selecionar o dia da emissão do empenho.
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Na tela acima, selecionar o servidor responsável pelo adiantamento.
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Na tela acima, digitar o valor inicial do adiantamento (valor do empenho), após, preencher o histórico da seguinte forma: ADIANTAMENTO EM NOME DE (RESPONSÁVEL PELO ADIANTAMENTO), CFM E HISTÓRICO ACIMA.
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Na tela acima, clicar “gravar”.

Após sair do sistema.

Após o devido cadastro, poderá realizar a movimentação do recurso por meio de cheques nominais e individualizados por credor, não sendo permitidas despesas superiores a R$ 120,00 (cento e vinte reais) por item, com exceção das despesas do Gabinete do Procurador-Geral e de viagens, fora da sede do Ministério Público. 

Lembrete: os bens ou serviços devem corresponder à dotação orçamentária em que o adiantamento foi empenhado, conforme dispõe o Ato n. 456/2008/PGJ. 

5 PRESTAÇÃO DE CONTAS

5.1 Documentação Válida

São documentos válidos para prestação de contas de adiantamentos:

a) notas fiscais;

b) recibos;

c) folhas de pagamento;

d) roteiros de viagem;

e) ordens de tráfego;

f) bilhetes de passagem;

g) guias de recolhimento de encargos sociais e tributos; e

h) outros documentos correlatos.

Os documentos deverão ser preenchidos com clareza e sem rasuras que possam comprometer a sua credibilidade. Além de serem fornecidos pelo credor (vendedor, prestador de serviços, empreiteiro etc.), tendo como destinatário o Ministério Público do Estado de Santa Catarina, que é o repassador do recurso.

No caso de transação que envolva tributos federais, estaduais ou municipais, não serão admitidos recibos, somente notas fiscais.

Lembrete: as datas dos documentos comprobatórios das despesas não poderão ser anteriores ou posteriores ao prazo de vigência do adiantamento e os documentos comprobatórios das despesas devem ser em primeira via.

5.2 Procedimentos de Prestação de Contas

Apresentaremos, passo a passo, como deverá ser realizada a prestação de contas no CAD:

a) Fazer o lançamento dos pagamentos no programa CAD, como segue:

Tela do programa CAD: Movimentação/Pagamentos.
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Na tela acima, selecionar o adiantamento e clicar o botão “OK”.
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Na tela acima, clicar o botão “incluir”.
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Na tela acima, inserir no campo “Documento(*)” o número do documento (recibo, nota fiscal, fatura, cupom fiscal etc.); no campo “Histórico(*)”, o nome do credor; no campo “Valor do pagamento(*)”, o valor pago; e, no campo “Data do Pagamento(*)”, a data que ocorreu o pagamento, após, clicar o botão “Gravar”, repetindo o procedimento de acordo com a inserção de documentos.

b) Após o recolhimento do saldo, fazer o lançamento do recolhimento do saldo do adiantamento no sistema CAD.

Tela do sistema CAD: Movimentação/Recolhimento de saldo
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Na tela acima, selecionar o número do adiantamento.
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Na tela acima, clicar “recolhe o saldo” e, após, clicar “sair”.

c) Imprimir o balancete para prestação de contas:

Tela do sistema CAD: Relatórios/Balancete
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Na tela acima, selecionar o número do adiantamento e após clicar o botão OK.
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Na tela acima, clicar o botão da impressora para que seja impresso o balancete, que será juntado ao processo de prestação de contas. Observar se os lançamentos e os saldos recolhidos estão corretos, após, os processos do sistema CAD estarão concluídos.

5.3. Recolhimento de saldo

Para o recolhimento do saldo do adiantamento deverá ser preenchida guia de depósito em conta de banco indicado pela Coordenadoria de Finanças e Contabilidade (COFIN), cujo favorecido é a Procuradoria-Geral de Justiça do Estado de Santa Catarina.

Na guia, deverá ser informado o valor não utilizado e constar os seguintes dizeres: “SALDO NÃO UTILIZADO” (bem no centro da guia). 

Para recolhimento dos saldos, deverá ser obedecido o seguinte procedimento:

a) enviar ordem de crédito à COFIN para que seja feito o estorno do empenho;

b) após 3 (três) dias úteis, solicitar cópia do empenho, cópia da ordem bancária, estorno de empenho do saldo, com a cópia, e capa do processo de prestação contas à COFIN;

c) preencher capa do processo da seguinte forma:

- Órgão de origem: PROCURADORIA GERAL DE JUSTIÇA.

- Interessado: NOME DO RESPONSÁVEL PELO ADIANTAMENTO

- Endereço: Rua Bocaiúva, 1750 – Fone: 3229-9000 - Cidade - Florianópolis -     Estado de Santa Catarina.

Assunto

PRESTAÇÃO DE CONTAS

- Empenho n. XXX/000 de XX/XX/XXXX 

- Valor em: R$ XXX,XX

- Elemento: 33.90.90

Observações: PRESTAÇÃO DE CONTAS ELABORADA POR: (nome do responsável pelo adiantamento).

d) montar o processo da seguinte forma:

1 - Capa – Página 1

2 - Balancete impresso do sistema CAD – Página 2

3 - Cópia do empenho relativo ao adiantamento

4 - Requerimento (Anexo I – Ato n. 456/2008/PGJ)

5 - Cópia da Ordem bancária

6 - Cópia do estorno do saldo do adiantamento

7 - Cópia da guia de depósito com guia de recolhimento preenchida

8 - Extrato de conta

9 – Comprovantes originais das despesas efetuadas

10 – Numerar o procedimento de adiantamento

e) entregar o processo, devidamente protocolado, na Gerência de Contabilidade, para estorno do empenho e envio à Coordenadoria de Auditoria e Controle.

Lembrete: os documentos comprobatórios de despesa deverão conter carimbo do responsável pelo adiantamento, certificando que o material e/ou serviço constante foi recebido e/ou prestado, além do carimbo e da assinatura do responsável pelo adiantamento.



