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APRESENTACAO

Com o objetivo de aprimorar a qualidade do gasto publico, \ | /

o Controle Interno elaborou o presente Relatdrio de ~ ”
Orientacdo, que relne os principais conceitos, a legislacdo
. . [ ]
aplicavel e os procedimentos que devem ser observados S—
v

pelos gestores municipais durante a concessao, aplicacao
e prestacao de contas das despesas realizadas por meio
do Regime de Adiantamento

O presente relatorio esta dividido em trés capitulos e organizado da seguinte forma:

A. No primeiro capitulo serdo apresentados: a legislacao aplicavel, os principais
conceitos que regem o uso da verba de adiantamento, tabela contendo os
valores, unidades autorizadas e fluxograma.

O segundo capitulo destina-se a orientar sobre o procedimento de concessdo,
aplicacao e prestacao de contas.

Por fim, o terceiro capitulo, no formato “perguntas e respostas”, abordara as
duvidas mais frequentes sobre a utilizacdo do regime de adiantamento.




1. CAPITULO |

1.1 Conceitos

Adiantamento para pronto pagamento: é
a concessao de numerario a empregado publico,
sempre precedida de empenho em dotacao
propria, com a finalidade de cobrir despesas
que nao podem subordinar-se ao processo
normal de aplicacdao, com prazo certo para a
aplicacao e comprovacao de gastos, nos termos
da Lei Municipal 4.299/2015.

Despesa de pronto pagamento: s3ao aquelas
gue, por sua natureza ou urgéncia, nao possam
aguardar o processo normal (Licitacao ou
Compra Direta).

Adiantamento para viagem: numerario é
concedido para cobrir as despesas de viagem
(alimentacao, transporte, pedagio etc).

Quanto a alimentacdo, a presente lei se
aplica apenas aos AGENTES POLITICOS,
ESTAGIARIOS E MEMBROS DE CONSELHOS
DE POLITICAS PUBLICAS.

Os demais servidores seguirao a Lei de
Diarias n° 5.505/2025.

Aplicacdo: ¢é a realizacdo de despesa,
respeitando tanto o objeto quanto os limites de
valores e prazos fixados




Limite para despesas de pronto pagamento

Refeigao Secretarios Prefeito e

Estagiarios Vice-Prefeito
Membros
Conselho

2,5% do valor previsto no art. 75, Il, da Lei
14.133/21. Em 2025, equivale a R$ 1.568,13

Prazo para aplicagao

Almocgo R$ 60,00 R$ 90,00

30 dias contados do depdsito do numerario -
prorrogavel por mais 15 dias

Janta R$ 60,00 R$ 90,00

Café da R$ 23,00 R$ 34,50
manha

Prazo prestacao de contas

10 dias apos o periodo de aplicagao

Prazo analise do Controle Interno e para

Combustivel para veiculos particulares . i
eventual apresentagao de justificativa

autorizados

Calculo: Quilometragem de Pinhal até a cidade 05 dias Uteis

destino (ida e volta) x prego do litro do
combustivel pago pela Prefeitura aos postos
conveniados / 10

Prazo para solicitagao de adiantamento

Antecedéncia minima de 05 (cinco) dias




1.3. Despesas com transporte

Passagem de onibus: o bilhete deve ser em classe convencional;
Taxi: comprovada mediante apresentacao de recibo, contendo os seguintes dados:

valor do servico

local de origem e destino
assinatura do taxista
data da emissao

Combustivel, manutencao de veiculo e estacionamento : s6 serao permitidos com a devida justificativa
e apresentacao do documento fiscal eletrénico, com dados do Municipio e placa do veiculo

Veiculo particular: somente quando o Municipio nao
puder liberar veiculo oficial, devendo ser autorizado pelo
Superior Hierarquico. O calculo para gasolina esta
descrito na tabela anterior, sendo que a distancia entre os
Municipios deve ser auferida pelo Google Maps.

Pedagios: apresentacao do comprovante de pagamento

Passagem aérea: somente em casos excepcionais, em que
nao for possivel esperar os tramites legais, serao aceitas
as despesas com passagem aérea e hospedagem




1.4. Despesas de Pronto Pagamento

Podem ser realizadas as seguintes despesas (urgentes e imprevisiveis), DESDE QUE
observado o limite legal:

-> Com custas judiciais, emolumentos, reconhecimento de firmas, servicos de autenticacao,
bem como outras despesas que se fizerem necessdrias para atender determinagoes
judiciais;

=> Com taxa de inscricdo em cursos, palestras, congressos, simpdsios, seminarios e eventos
de interesse do Municipio;

=> Com artigos farmacéuticos, laboratoriais, hospitalares, de higiene e limpeza, materiais
elétricos e de construcdao, chaves, lampadas, artigos de escritorio e papelaria, em
guantidade restrita, para uso ou consumo proximo ou imediato, ndo existente no
almoxarifado ou estoque;

=> Com o atendimento social a pessoas carentes, decorrente de situagao de vulnerabilidade
temporaria;

=> Com manutencado de bens moveis e reparos de veiculos, maquinas e equipamentos;

=> Com pequenos consertos em imadveis, cuja demora possa comprometer a integridade fisica
de pessoas ou prejudicar a execugao de servigos publicos;




1.5. Fluxograma do Adiantamento
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1.5. Fluxograma do Adiantamento
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2. CAPITULO I

2.1. Concessao do Adiantamento

A autorizacdo de Adiantamento devera ser
solicitada via sistema eletronico, mediante
preenchimento de formulario préprio, com, no
minimo, cinco dias de antecedéncia a data
pretendida, com os seguintes dados:

Nome do servidor responsavel;
Cargo e Departamento lotado;
Endereco e telefone

Valor requisitado

Unidade e dotacao orcamentaria
Justificativa a que se destina
Data pretendida

N3ao sera concedido adiantamento:

QA quem nao prestou conta do
adiantamento anterior no prazo legal;

Q A quem, dentro de 05 dias uteis, deixar
de atender notificacao para regularizacdo da
prestacao de contas

s A qguem for responsavel por 02
adiantamentos e nao tenha prestado contas de
pelo menos um deles

2.2. Finalidade do Adiantamento

A finalidade do Adiantamento é fazer
face a pequenas despesas para
pagamento a vista ou no prazo de sua
aplicacao, que pela sua excepcionalidade,
nao possam se subordinar ao processo
normal de aplicacdo, ou seja, que nao
possam ser licitadas e empenhadas
diretamente ao fornecedor, bem como
para custear as despesas com viagem do
servidor.

E importante observar que o
Adiantamento nao deve caracterizar
fracionamento de despesas (fuga ao
processo licitatorio), de modo que nao
se justifica a concessao de
adiantamento para despesas de carater
repetitivo, continuos ou previsiveis, que
se submetem ao processo normal de
aplicacao, mediante realizacao do
processo de licitacdao ou de dispensa.




Modelo de requerimento

MUNICIPIO DE ESPIRITO SANTO DO PINHAL
REQUISICAO DE ADIANTAMENTO

DADOS DA SOLICITAGAO
RESPONSAVEL PELA SOLICITACAO:

CARGO:

ENDERECO»

TELEFONE :

VALOR REQUISITADO :

PRAZO DE APLICAGAO: 30 dias

DEPOSITO PARA O DIA:

FINALIDADE DO INTERESSE (Demonstrar interesse publico): Para ocorrer despesas de viagem e
pronto pagamento.

CONFORME DADOS ACIMA, SOLICITO O ADIANTAMENTO E PRESTAREI CONTAS EM ATE 30 DIAS. SENDO
JULGADAS IRREGULARES, TEREI PRAZO DE 05 DIAS UTEIS PARA DEFESA E PERSISTINDO A IRREGULARIDADE,
AUTORIZO DEDUGAO NA FOLHA DE PAGAMENTO NO VALOR DAS DESPESAS REJEITADAS. ENCAMINHO AO
DIRETOR/SECRETARIO/CHEFE DE GABINETE PARA AUTORIZAGAO DA SOLICITAGAO.

ESPIRITO SANTO DO PINHAL, DE DE 2

OBS: Caso o presente requerimento seja juntado no processo eletronico
por usuario diverso do solicitante, este devera assinar o documento.

'

Demonstrar o interesse publico
da solicitacao, tanto da viagem
como de eventuais despesas de
pronto pagamento




4 )

2.3. Principios do Adiantamento

O que distingue o adiantamento das demais formas de execucao de despesas é o fato de o empenho
ser emitido em nome do servidor, sem a necessidade de licitacao. No entanto, a aplicacao dos
recursos deve respeitar os mesmos principios que orientam a Administracao Publica: legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, além dos principios da isonomia e da busca pela
aquisicao mais vantajosa para o interesse publico.

o %

2.4. Aplicacao do Adiantamento

A aplicacao do Adiantamento ¢ de total responsabilidade do
servidor beneficiario, sendo responsavel pela aplicacao e
comprovacao dos recursos recebidos. ﬂ

Principais pontos a serem observados durante a aplicacao:

a) realizar despesas exclusivamente dentro do periodo de
aplicacao estabelecido no ato da concessao (30 dias); \

b) verificar a existéncia em estoque, no almoxarifado, do

material a ser adquirido; - o -

c) verificar se o material ou o servico pretendido pode ser
tempestivamente fornecido por empresa/fornecedor contratado
pelo municipio;

d) realizar a pesquisa de mercado, sempre que possivel,
buscando a aquisicao mais vantajosa para a Administracao Publica.;

e) nao realizar despesas em periodo de férias ou
afastamentos legais;



2.5. Prestacao de Contas

O servidor devera prestar contas do adiantamento
qgue recebeu, no prazo de 10 (dez) dias, apds o periodo
de aplicacdo do numerario.

Compete ao Diretor/Secretario/Prefeito, conforme o
caso, analisar a legitimidade e necessidade dos gastos
realizados e aprova-los.

O Controle Interno, por sua vez, analisara se o
processo se deu em conformidade a Lei Municipal
4.299/2015.

Ressalta-se, que tanto o servidor
responsavel como seu Superior
Hierarquico, respondem pelas despesas

efetuadas em afronta a norma legal e aos
principios Administrativos.

As despesas, tanto de viagem como de pronto pagamento, devem ser comprovadas com a
respectiva nota fiscal, contendo o CNPJ da Prefeitura (devem ser digitalizadas e incluidas no processo
eletronico).

No caso das despesas miudas, a prestacdo de contas deverda ser instruida com a justificativa da
excepcionalidade e imprevisibilidade daquele gasto.

Segue um demonstrativo dos relatdrios de prestacao de contas que deverdao ser anexados ao
processo junto as notas fiscais e demais comprovantes:




e Para despesas de viagem (Agentes Politicos)

RELATORIO DE DESPESAS DE VIAGENS
IDENTIFICACAO DO ADIANTAMENTO

MUNICIPIO DE ESPIRITO SANTO DO PINHAL

NOME DO RESPONSAVEL: SERVIDOR XXXX A - VALOR SOLICITADO: 1.000,00
DATA DA SOLICITAGAO: 20/07/25 IDATA DA PRESTACAO DE CONTAS: 29/08/25
DADOS DAS VIAGENS
DATA HORARIO VEicuLO KM DESTINO/FINALIDADE DATA HORARIO KM
SAIDA SAIDA UTILIZADO | INICIAL PARTICIPANTES CHEGADA | CHEGADA | FINAL
S&o Paulo - Local do evento —
Marca/Placa — Finalidade: Reunizo junto ao
24/jul 07:30 Particular ou Conselho de XXX para andlise 24/jul 20:00
Oficial do Projeto XXX; Participantes:

Nome e Sobrenome (cargo)

DESLOCAMENTO COM CARRO PARTICULAR Prego do ivel /10*KM de distancia DNIT)
DATA DESTINO KMDISTANCIA | LITRODOCOMB(RS) |VALOR (R$) Somente quando utilizado veiculo particular, devidamente
07/24/25 S&o Paulo/SP 380 (id: Ita) 5,68 215,84 . . ;. . / .
o s autorizado pelo Diretor/Secretdrio/Prefeito (calculo explicado
B-TOTAL no slide b)
DESPESAS COM VIAGENS (Dados dos Documentos Fiscais)
De acordo com o art. 17 da Lei Municipal n°®4299/15 c/c Decreto n° 5512/22, seréo considerados os valores de até .
R$60,00 para as notas fiscais de almogo e de janta e até R$23,00 para as de café da manha Mesmo que O va lor total da nota fiscal tenha ultra Pa ssado o
DATA | HORARIO |[NUMERO RAZAO SOCIAL VALOR (R$) : [ 4
1] 24/ul 08:02 nota fiscal Padaria XXXXXX — café da manha 03 servidores 69,00 va [OI’ p reVIStO pa ra refe ! (;ao’ n eSte cam po d evera ser
2| 24ju | 12:35 |nota fiscal Restaurante XXXXX — almogo 03 servidores 180,00 contabilizado somente o valor permitido por servidor
3| 24/ul 18:02 nota fiscal Restaurante XXXXX — janta 03 servidores 180,00
4
5 As notas fiscais devem ser informadas por ordem
2 cronoldgica e juntadas no processo também na mesma
4
5 ordem
9
10
11
C-TOTAL 429,00
[ TOTAL DAS DESPESAS (B + C) [ 64404 | L L
| VALOR A SER DEVOLVIDO (A (B°C)) [ smio |==emm JUntar comprovante de depdsito desse numerario na
ESTOU CIENTE QUE NAO HAVERA RESSARCIMENTO SE UTILIZEI MAIS RECURSOS QUE O DISPONIBILIZADO OU DEVOLVI ERRONEAMENTE E DECLARO QUE Co nta d a P refe Itu ra

TODOS OS ANEXOS APRESENTADOS ESTAO EM CONFORMIDADE COM AS NORMAS E IDENTIFICADAS COM O NOME E CNPJ DO MUNIGIPIO (SEM
ALTERACAO, RASURAS OU EMENDAS QUE PREJUDIQUE A CLAREZA) E ENCAMINHO AO MEU SUPERIOR PARA CIENCIAE APROVAGAO DAS DESPESAS
APRESENTADAS.

ESPIRITO SANTO DO PINHAL,29/08/2025.

ASSINATURA DO RESPONSAVEL




MUNICIPIO DE ESPIRITO SANTO DO PINHAL
@ SOLICITACAO DE AUTORIZACAO PARA UTILIZACAO DE VEICULO PARTICULAR

IDENTIFICAGAO DO SOLICITANTE

NOME DO RESPONSAVEL: SERVIDOR XXXX

FUNGAO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO - LOTAGAO

DADOS DO VEiCULO
MODELO: HB20
MARCA: HYUNDAI
PLACA: XXXX
COMBUSTIVEL UTILIZADO: GASOLINA

DADOS DA VIAGEM
DATA DE SAIDA: 24/07/25
HORARIO DE SAIDA: 07:30:00
DESTINO: S3o0 Paulo/SP
HORARIO DA CHEGADA 20:00:00

DADOS DO REEMBOLSO
DISTANCIA 380

PREGO DO COMBUSTIVEL PAGO PELA PREFEITURA: 5,68
TOTAL A SER REEMBOLSADO 215,84

DECLARO:

+ Ciente que o meu veiculo particular, quando em servigo e, por opg¢ao minha, esta condicionado
ao estrito interesse da Administragéo e, destina-se ao uso exclusivo em casos emergenciais
inerentes as atribuigdes do meu cargo, pois ndo ha veiculo oficial na administragao e/ou
motoristas disponivel para que possa realizar o chamado;
« Ciente que o reembolso sera calculado a partir: Preco do Litro do Combustivel pago pela
prefeitura dividido por 10 multiplicado pela quilometragem de ida e volta ao Municipio de destino,
de acordo com o Google Maps e que gastos com pedagios apenas serdo considerados através
de apresentacao de ticket;

« Possuir Carteira Nacional de Habilitagdo e que a mesma nao esta vencida, bloqueada ou
apreendida;
+Estou ciente que a Prefeitura Municipal de Espirito Santo do Pinhal ndo é responsavel por danos
causados ao meu veiculo em servigo, seja por motivo de mau uso, acidentes de transito ou multas
recebidas, e havendo estas despesas, as mesmas serdo pagas por mim.

Espirito Santo do Pinhal, de de

Assinatura do Solicitante

Pedido de Autorizacao de Uso de Veiculo Particular

Lembre-se, a regra é a utilizacao de
veiculo oficiall!!

Este documento deve ser anexado ao
processo junto ao requerimento do
adiantamento, caso o solicitante ja saiba
da necessidade do uso do veiculo
particular.

Por outro lado, caso tenha conhecimento
da necessidade do uso de veiculo
particular apds o pagamento do
numerario, deverd anexar este
documento junto a prestacao de contas




® Pa ra Des pesaS de PI’O ntO Paga mentO Se houver nota fiscal de servico, realizado por fornecedor de Espirito Santo
do Pinhal, havendo a obrigatoriedade de recolher ISS, este ficard sob a
responsabilidade do servidor, que devera se dirigir ao Setor de Tributacao,
requerer a emissao da guia de pagamento do referido tributo e juntar aos

@ MUNICIPIO DE ESPIRITO SANTO DO PINHAL autos copia da guia e do comprovante de pagamento.
RELATORIO DE DESPESAS DE PRONTO PAGAMENTO
IDENTIFICACAO DO ADIANTAMENTO Exemplo de nota fiscal com ISS:
NOME DO RESPONSAVEL: SERVIDOR XXXXX | A —VALOR SOLICITA 1000,00 MUNICIPIO DE ESPIRITO SANTO DO PINHAL Namero da Nota Fiscal
DATA DA SOLICITACAO: 20/07/25 [DATA'DAPRESTACAO DE CONTA 29/08/25 PEPARTAMENTO DEFINANGAS o
. 3 e Data Emissao: 27/06/2025
DESPESAS COM PRONTO PAGAMENTO (Dados dos Documentos Fiscais) Inf T ————— C:r:"c::ao e
A T i nrormar DADOS DO PRESTADOR v .
DATA HORARIO NUMERO RAZAO SOCIAL VALOR (Rs) d t Nome/Razao Social: GESSO & DESIGN DRYWALL E REVESTIMENTOS LTDA.
Nome Fantasia: GESSO & DESIGN - DRYWALL E REVESTIMENTO
1| 02/ago | 1536 | NOTA FISCAL FORNECEDOR “XXXX” 58,00 ata e CRRICHE S Seizoatae O o Manipat 115447 Inse. Estauar
horério da Bt pa DOS LALEY Compl.:
2| 05/ago 14:10 NOTA FISCAL FORNECEDOR “XXXX" 25,00 icsdo d Muniipio: ESPIRITO SANTO DO PINHAL RSP CEP: 13%00.672
emlssao a - DADOS DO TOMADOR clelone:
3 . Nome/Razao Social: MUNICIPIO DE ESPIRITO SANTO DO PINHAL
nota fiscal e CNPUICPF: _ 45.739.083000173 Insc. Municipal: Inse. Estadual:
ndereco: AV. b
4 seu Ealrro?qJARDslM,DA‘S) gosA(s) 5 compis &
Municipio: ESPIRITO SANTO DO PINHAL UF 'SP cep: 1
5 i Pt Volctone: 193651965 ..
respectlvo DISCRIMINACAO DO SERVICO
6 , SERVICOS PRESTADOS PARA REPAROS NO FORRO DE DRYWALL
numero
7
8
9
10
11
12
13
Item Servigo Qtde. | VL. Unitéario RS Total R$
1 SERVICOS PRESTADOS S o6 25 28000
15
16
17
18
19
20
21
22
23 Vo ey os O aores: VALOR BRUTO DA NOTA I RS 280.00
Valor Total das Dedugoes: | Desconto [Desconto C Base de Calculo: ‘Aliquota: I Valor do ISS:
24 RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00 RS 280,00 2,0100% RS 5,63
PIS: 0,000% COFINS: 0,000% INSS: 0,000% IR: 0,000% CSLL: 0,000%
25 RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00
B_TOTAL 33.00 I Valor Aproximado de Impostos: Federais RS 0,00 Estaduais RS 0,00 Municipais S 0,00 VALOR LIQUIDO DA NOTA] RS 274,37
( ) | 7.06 - Colocagao e instalacao de tapetes, carpetes, assoalhos, cortinas, revestimentos de parede, vidros, divisorias, placas de gesso e congéneres, com
VALOR A SER DEVOLVIDO (A—B 917,00 Mmaterial forneeido pelo tomador do servio.
OUTRAS INFORMACOES
il 03
Rocommente. " Retido na Fante outacao: - Microamprasario o Emprosa do Peauens Ports (ME EPP) Gompetencia: o oo
ESTOU CIENTE QUE NAO HAVERA RESSARCIMENTO SE UTILIZEI MAIS RECURSOS QUE O DISPONIBILIZADO OU DEVOLVI ERRONEAMENTE E DECLARO QUE e Fos atned Empresa Optante do Simples Naclonal
TODOS OS ANEXOS APRESENTADOS ESTAO EM CONFORMIDADE COM AS NORMAS E IDENTIFICADAS COM O NOME E CNPJ DO MUNICIPIO (SEM ALTERACAO,
RASURAS OU EMENDAS QUE PREJUDIQUE A CLAREZA) E ENCAMINHO AO MEU SUPERIOR PARA CIENCIA E APROVA(;AO DAS DESPESAS APRESENTADAS.
O conteudo deste fiscal é de inteira ili do emissor.
2 Impresso em: 27/06/2025 as 11:03:24
ESPIRITO SANTO DO PINHAL, /. -] @ e e e e e
Recebi(emos) de: GESSO & DESIGN DRYWALL E REVESTIMENTOS LTDA. NOTA FISCAL DE SERVIGOS ELETRONICA
Os servigos constantes nesta Nota Fiscal de Servigos Eletronica. Namero: 66
TSI URA DO FE O ' baa Assinatura do Recebedor Saroa-rea0s -




Ainda sdo disponibilizados modelos de relatdrio para eventual cotagdo de preco
realizada e para inclusao das justificativas das despesas realizadas, passo
obrigatdrio e necessario para apurar se nao se trata de despesas de carater

repetitivo, continuos ou previsiveis, EEE.E

Acesse aos modelos através do QR Code:

r

Finalizado o tema,
vamos as principais
duvidas?!



3. CAPITULO Il

3.1. Duvidas Frequentes

Quem pode receber e utilizar adiantamento?

R: Apenas servidores publicos da Prefeitura de Espirito Santo do Pinhal/SP. Agente
Politico (Prefeito e Secretarios) também n3do podem possuir adiantamento em seu nome.

O responsavel podera pedir ressarcimento do valor excedente quando o valor das
despesas ultrapassar o montante concedido no adiantamento?

R: O valor excedido NAO serda ressarcido. Por essa razdo o responsavel devera ter o
cuidado para ndo gastar além do valor recebido.

Posso emprestar o valor do adiantamento para outro servidor?

R: Orientamos que cada servidor utilize o adiantamento para as suas despesas e do seu
Departamento. Excepcionalmente, mediante apresentacao de justificativa, podera incluir
despesas de outro setor/servidor (Ex: quando participa mais de um Departamento. no
evento).

Ressalta-se, no entanto, que a responsabilidade das despesas incluidas no processo
continuam sob a responsabilidade do servidor solicitante e seu superior.




4. E permitido utilizar o recurso do adiantamento para cobertura de despesas com
eventos? (ex: floriculturas, ornamentacoes, fotografia, coffee break, etc.)

R: Recomendamos que todos os gastos com eventos sejam planejados, licitados e
empenhados diretamente ao fornecedor. Somente serdo consideradas elegiveis quando
restarem demonstrados:

e 0 pequeno vulto;

e 0 carater excepcional da aquisi¢cao/contratacao;

e a impossibilidade e a vantagem de nao serem submetidas ao processo normal de
aplicacao; e

e 0 interesse publico.

Caso ocorra casos imprevisiveis, deve-se apresentar justificativa expressa da

excepcionalidade e do interesse do publico.

Nesses casos, € recomendavel incluir no processo de prestacao de contas além dos
comprovantes fiscais, descricao detalhada informando o tipo e motivo do evento e a
comprovacao do compromisso oficial

Posso utilizar o mesmo adiantamento para despesas de viagem e de pronto
pagamento?

R: SIM! Sera necessario, no entanto, utilizar os dois modelos de relatorio para prestacao
de contas, separando as despesas de viagem das de pronto pagamento.




6.

E permitido utilizar o adiantamento para a realizacdo de manutencoes de
equipamentos, veiculos e préprios publicos da Prefeitura?

R: Regra geral o adiantamento NAO deve ser utilizado para a realizacdo de manutencdes,
reparos e troca de pecas. Recomenda-se o uso apenas, diante de acontecimentos
mesperados de pequena monta e em situacoes que prejudiquem a continuidade dos
servicos publicos.

Todos os materiais de consumo podem ser adquiridos com a verba de adiantamento?

R: S6 é permitido a compra de material de consumo em casos de comprovada
demonstracao de excepcionalidade e imprevisibilidade. E também necessario demonstrar
a impossibilidade da licitacao e a comprovacao do interesse publico.

Restitui valor equivocado (a mais) e agora?

R: A Prefeitura nao se responsabiliza por devolucao em excesso pelo servidor. Nesses
casos, devera o servidor se dirigir a Tesouraria para requerer a restituicao do valor
excedente, o que soO sera possivel se isento de taxa de transferéncia bancaria.

Posso incluir despesas anteriores ou posteriores ao prazo de aplicacao?

R: NAO! As despesas devem ser sempre posteriores a data em que efetuado o depdsito
na conta do servidor e devem observar o prazo legal de aplicacao (30 dias, prorrogavel
uma Unica vez, por 15 dias).




Em caso de duvidas, entrar em contato com o Controle Interno, através do email institucional
beatriz.controleinterno@pinhal.sp.gov.br ou pelo nimero 3651-9725.




