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1 - INSTRUCAO DE PROCESSOS DE DESPESAS — O 6rgdo devera instruir os processos de
despesas com ADIANTAMENTO, de acordo com o0s seguintes procedimentos:

1.1 -
v

v

v
v

ADIANTAMENTO -

Pedido de Adiantamento on-line (impresso do sistema CCA) ;

Portaria de Concessao de Adiantamento devidamente assinada pela autoridade ordenadora (
impresso do sistema CCA);

Publicacdo da resenha da Portaria de Concessao do Adiantamento;

Relatério de Adiantamento do sistema AFlI — RELADIANTA.

1.1.1 - PREENCHIMENTO DA NOTA DE EMPENHO — ADIANTAMENTO - O 64rgao devera emitir
NOTA DE EMPENHO da seguinte maneira:

1.1.1.1 - NOTA DE EMPENHO:

v CREDOR : CPF DO SERVIDOR, constante no PEDIDO DE ADIANTAMENTO ON-LINE e
na PORTARIA DE CONCESSAO DE ADIANTAMENTO .
v" ENQUADRAMENTO DA DESPESA : NAO SE APLICA

1.1.1.2 -DESCRIGAO DA NOTA DE EMPENHO

v

AN

Concessdo de ADIANTAMENTO para custear despesas com 339030 -MATERIAL DE
CONSUMO ou 339039 -PRESTAGAO DE SERVICOS PESSOA JURIDICA ou 339036
PRESTACAO DE SERVIGOS PESSOA FiSICA OU OUTROS ............ ( Elemento de Despesas
constante no pedido de adiantamento on-line e na portaria de concessao de adiantamento) .

PA — PEDIDO DE ADIANTAMENTO ON-LINE N? ............

PORTARIAN? ................. , publicada no D.O.E. no dia ...............

FUNDAMENTO LEGAL : ART. ........ INCISO .......... DO DECRETO N°® 16396/94 , exceto as
concessdes da Secretaria de Assuntos de Inteligéncia, com legislagdo propria.( constante na
Portaria de Concesséo de adiantamento).

PRAZO DE APLICACAOQ : ...... ( constante na Portaria de Concesséo de adiantamento).

PRAZO DE PRESTACAO DE CONTAS: ... ( constante na Portaria de Concessdo de
adiantamento).
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1.2 - LIQUIDAGAO DA DESPESA — ADIANTAMENTO.
1.21 - EMISSAO DA NOTA DE LANGCAMENTO E PROGRAMAGCAO DE DESEMBOLSO -

ADIANTAMENTO -

O o6rgao devera emitir NOTA DE LANCAMENTO

DESEMBOLSO para realizar a liquidagdo das despesas:
1.2.1.1 - NOTA DE LANCAMENTO: Utilizar os seguintes eventos do QUADRO |
1.2.1.2 - PROGRAMACAO DE DESEMBOLSO: Utilizar o seguinte credor do QUADRO I

E PROGRAMAGCAO DE

QUADRO |
EVENTO POR FONTE
NATUREZA DE OUTRAS FONTES CONVENIO 280/480
DESPESAS
] REGISTRO j
LIQUIDACAO FINANCEIRO LIQUIDACAO
540401
339030.89 510002 ]
ADIANTAMENTO <2025 CREDOR: CNPJ DO 510024
CONCEDENTE DO 520255
CONVENIO
540401
339033.89 510002 ]
ADIANTAMENTO co025 CREDOR: CNPJ DO 510024
CONCEDENTE DO 520255
CONVENIO
540401
339036.89 510002 ]
ADIANTAMENTO c025 CREDOR: CNPJ DO 510024
CONCEDENTE DO 520255
CONVENIO
540401
339039.89 510002 ]
ADIANTAMENTO c025 CREDOR: CNPJ DO 510024
CONCEDENTE DO 520255
CONVENIO
QUADRO I
EVENTO/PD CREDOR

530355 - PAGAMENTO OBRIGACOES
FORNECEDORES E CREDORES

CPF DO SERVIDOR




1.3 -
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PRESTAGCAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTO: O processo (autuado e protocolizado) de

prestacdo de contas deverd ser constituida dos documentos relacionados e devidamente

numerados.

1.3.1 - FORMALIZAGCAO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DE PRESTACAO DE CONTAS:

v

AN RN SR

AN

OBS:

Encaminhamento da Prestacao de Contas pelo tomador. (se houver);

Cépia Portaria de Concessao do Adiantamento;

Copia da Nota de Empenho;

Cépia da Nota de Langamento;

Cépia da Ordem Bancaria;

Extrato da conta corrente bancaria ou cheque comprovando o crédito( ingresso ) do recurso;
Relagdo discriminativa das despesas, devidamente assinada pelo servidor/tomador e chefe
imediato. (impressa do sistema CCA);

Comprovantes de despesas como: Nota Fiscal Eletronica, Nota Fiscal de Venda ao Consumidor
Série D-1, Cupom Fiscal, Nota fiscal de Venda Avulsa, Nota Fiscal de Servigos Eletronica, Nota
Fiscal de Servicos Convencional, Nota Fiscal de Servigos Avulsa, devidamente liquidados
(atestados);

Recibo padronizado da empresa ou constando o carimbo do CNPJ da empresa e quando
tratar-se de pessoa fisica preenchimento dos dados como: Nome Completo, n® do CPF, n® da
Carteira de Identidade e Endereco;

Comprovante de devolugdo do saldo de adiantamento. NO EXERCICIO - DEPOSITO
BANCARIO e DO EXERCICIO ANTERIOR - DAR TRIBUTO 5730(PAGAMENTO
CENTRALIZADO) OU DEPOSITO BANCARIO. ( se houver).

QUANDO NO CUPOM FISCAL CONSTAR O PAGAMENTO DA DESPESA POR CARTAO,

DEVERA SER COMPROVADO O DEBITO NO EXTRATO BANCARIO DA CONTA CORRENTE DO

TOMADOR NO QUAL FOI CREDITADO O RECURSO.

1.3.1.1- ANALISE DA INSPETORIA SETORIAL/SEFAZ E DESPACHO DE APROVAGCAO DO
ORDENADOR DE DESPESAS NO PROCESSO DE PRESTACAO DE CONTAS.

v

Folha de Informacdo (ANALISE DA INSPETORIA SETORIAL) impressa do sistema CCA,
devidamente assinada);
Folha de Informagdo (DESPACHO DE APROVAGCAO DO ORDENADOR DE DESPESAS )

impressa do sistema CCA, devidamente assinada);
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1.3.1.2- BAIXA DA RESPONSABILIDADE DO SERVIDOR NO SISTEMA AFI -
ADIANTAMENTO.

1.3.1.2.1 - EMISSAO DA NOTA DE LANCAMENTO - O érgdo deverd emitir NOTAS DE
LANCAMENTOS para realizar a baixa da responsabilidade do servidor no sistema AFI,
apds o DESPACHO DE APROVAGAO do Ordenador de Despesas, no sistema CCA.

1.3.1.2.2 - NOTAS DE LANCAMENTOS: Utilizar os eventos dos QUADROS | e II.
QUADROI -

NO EXERCICIO

OUTRAS CONVENIO 280/480 OBSERVAC AO
FONTES

APLICACAO DO RECURSO

540410 540410 EMITIR NOTA DE

TOTAL LANCAMENTO PELO

VALOR APLICADO
(TOTAL)

515002 515024 EMITIR NOTA DE
525255 525255 LANCAMENTO DE
ESTORNO PELO VALOR
DEVOLVIDO APOS A
VALOR EMISSAO DA GR - GUIA DE
DEVOLVIDO RECOLHIMENTO EMITIDO
PELO DECON/SEFAZ
EMISSAO DE EMITIR NOTA DE
02 (DUAS) EMPENHO DE ANULACAO

NOTAS DE
LANCAMENTOS DO VALOR DEVOLVIDO.

PARCIAL

VALOR 540410 540410 EMITIR NOTA DE
APLICADO LANCAMENTO PELO
VALOR APLICADO
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QUADRO I
EXERCICIOS ANTERIORES
OUTRAS
CONVENIO 280/480
- FONTES
APLICACAO DO -
RECURSO OBSERVACAO
ATE 2006 | APARTIR | ATE 2006 | A PARTIR
DE 2007 DE 2007
EMITIR NOTA DE
TOTAL 540411 540411
540206 540206 LANCAMENTO PELO
VALOR APLICADO
EMITIR NOTA DE
S40411 sa0411 LANCAMENTO PELO
PARCIAL 540206 540206 VALOR TOTAL
RECEBIDO

Nicias Goreth Bastos Varjao
Gerente de Inspetoria Setorial




