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MANUAL DE
ADIANTAMENTO

Pro-Reitoria de Administragdo (PROADM)
Universidade do Estado do Amazonas (UEA)




APRESENTACAO

O presente manual busca apresentar boas praticas quanto a concessao, aplicacao
e prestacao de contas das despesas efetuadas com recursos de suprimento de
fundos, e visa fornecer um conjunto de informacdes para subsidiar gestores e
demais interessados quanto ao processo que envolve o tema.

Este Manual baseia-se na legislacao orcamentaria, contabil e financeira, em
especial a Lei Federal N° 4.320, de 17 de marco de 1964, nas diretrizes
constantes no Decreto N° 42.655, de 21 de agosto de 2020, que regulamenta a
concessao, aplicacdo e prestacdo de contas de adiantamento no ambito da
Administracao Publica Estatual, dentre outros normativos.

LEGISLACAO

e DECRETON°42.655, DE 21 DE AGOSTO DE 2020
Regulamenta a concessao, aplicacao e prestacao de contas de adiantamento no
ambito da Administracao Publica Estadual, e da outras providencias.

e DECRETON°9.412 DE 18 DE JUNHO DE 2018
Atualizou os valores do art. 23 da Lei n. 8.666/1993.

e LEI4.320 DE 17 DE MARCO DE 1964

Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboracao e controle dos
orcamentos e balancos da Uniao, dos Estados, dos Municipios e do Distrito
Federal.
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ADIANTAMENTO

E o mecanismo de utilizacdo de recursos publicos aplicavel aos casos de
despesas definidos em lei e consiste na entrega de numerario a servidor
(tomador), sempre precedida de empenho na dotagdo propria para o fim de
realizar despesas, que nao possam subordinar-se ao processo normal de
aplicacao, isto €, impossibilitadas de serem licitados e empenhados diretamente
ao fornecedor de material ou prestadores de servigo (art. 68° da lei 4.320/1964).

ATRIBUICAO DO TOMADOR

e Aplicar o recurso em conformidade com a legislacao vigente;

e Respeitar o que consta no pedido e na portaria de concessao;

e Realizar pesquisa de precos e executar a despesa com precos de mercado;
e Prestar contas dos recursos empregados;

PERIODICIDADE

e Aplicacao - ate 90 dias apos o recebimento do numerario;

Prestacao de contas - até 30 dias apos o término da aplicacao;

Analise do inspetor - até 20 dias apos o recebimento da prestacao de contas;
Avaliacao do ordenador - até 30 dias apos a analise do inspetor;

Baixa de responsabilidade - até 15 dias apos aprovacao do ordenador .

VEDAGCOES A TOMADORES

e Servidor em alcance ( prestacao de contas em andamento ou pendente);

e Servidor que tenha, a seu cargo, a guarda ou a utilizacdo do proprio material a
ser adquirido;

e Servidor responsavel por dois suprimentos de fundo;

e Servidor fora do exercicio; Pessoa juridica.

CONCESSAO DE ADIANTAMENTOS

e Dar-se-a exclusivamente por intermédio do sistema CCA;

e A aprovacao ocorre por autoridade competente, representante oficial do
orgao/entidade ou ordenador da despesa;

e ApOs autorizacao, ¢ elaborada, assinada e publicada a portaria para a
posterior elaboracao de Notas de Empenho, de Liquidacdo e Emissao da
ordem bancdria.
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RESPONSAVEIS PELA
GESTAO DO ADIANTAMENTO

—= TOmador

Responsavel pela solicitacao do Pedido de Adiantamento e cadastramento
da Prestacao de Contas no CCA.

—— Chefe Imediato

Responsaveis pela primeira autorizacao do Pedido de Adiantamento.

— Ordenador

Responsavel pela autorizacao da concessao do Adiantamento bem como
aprovacao da Prestacao de Contas.

—_ Administrador

Funcionarios dos Setores de Orcamento e Financas responsaveis pelo
gerenciamento e controle dos procedimentos de concessao do Pedido de
Adiantamento bem como prévia analise da Prestacao de Contas, baixa de
responsabilidade e emissao de Relatorios.

~ Geréncia Contabil

Responsaveis pela analise das Prestacao de Contas e envio para analise da
inspetor/SEFAZ. Posterior baixa no CCA e AFI/SEFAZ.

~— Inspetoria

Responsavel pela analise documental e aponta ressalvas para aprovacao da
Prestacdo de Contas.

~ Master

Responsavel pela gestao do sistema em cada orgao, cadastro de tomadores,
de unidades de aplicacao e demais funcoes especificas.
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SOLICITACAO DE ADIANTAMENTO

Efetuar o login no Sistema de Concessao de Adiantamento de Despesa (CCA),
mediante o seu CPF e senha individual, ambos cadastrados previamente pelo
Gestor do CCA.

S Controle de Concessao de Adiantamentos

Data: 26/05/2023 Usuario: Nio logado

Acesso ao Sistema

L

icode p

A partir de 07 /07 /2022 o sistema passard a executar uma rotina automatica de atendimento de pedidos. Isso quer dizer que o sistema
fara buscas didrias pelas Ordens bancarias lancadas no sistema AFI que estejam associadas aos pedidos de adiantamento, uma vez encontrada,

o pedido entrar3 em aplicagio de forma automatica.

No menu lateral do sistema, selecionar o item "Criar Pedido".
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http://sistemas.sefaz.am.gov.br/cca/login.do

SOLICITACAO DE ADIANTAMENTO

Incluir o periodo de aplicacao, nos moldes do detalhamento apresentado pela
Pro-Reitoria de Administracao (PROADM), bem como inserir a descricao do
objeto do adiantamento;

Em Aberto Em Primeira Em Segunda Autorzado Em Aplicacdo Em Analse Erm Despacho Finalizado
Aprovacdo Aprovacdo

Tomador:

Unidade Gestora:
011304 - UNIVERSIDADE DO ESTADO DO AMAZONAS

Unidade de Aplicagdo:

REITORIA - REITORIA

Dias Aplicacio: Trimestre para Aplicagio
20 Trimestre w
Descricio do Objeto:

Opgies de Controle

Criar

Apos o preenchimento dos campos acima, o servidor devera indicar o Elemento
de Aplicacao.

Elemento de Despesa:
SELECIONE

SELECIONE
33903389 - PASSAGENS E DESPESAS COM LOCOMOCAO

44905189 - OBRAS E INSTALACOES

33903089 - MATERIAL DE CONSUMO
33903689 - OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS - PESSOA FISICA
44905289 - EQUIPAMENTOS E MATERIAL PERMANENTE

|__| 33903989 - OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS - PESSOA JURIDICA

E Ano:
" 011304 - UNIVERSIDADE DO ESTADO DO AMAZONAS Vl 2023 v

Unidade de =
REITORIA - REITORIA ~|

Y 4

O) PN



SOLICITACAO DE ADIANTAMENTO

Concluido o preenchimento de todos os itens, o servidor deve enviar o pedido
para primeira aprovacao do Chefe Imediato.

Nr. Pedido:

Dias Aplicacdo:
90
Descricdo do Objeto:

Data Emissdo:

Trimestre para Aplicagao
29 Trimestre v

Y

IE Limpar | Espelho
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PRESTACAO DE CONTAS

O usuario devera acessar a plataforma CCA, clicar em Pesquisar Pedido e
selecionar.

g’ Controle de Concessao de Adiantamentos

Usuario:
Pesquisar Pedido de Adiantamento
Nimero Pedido: Numero do Protocolo: Situagdio:
Selecione
Ano do Pedido:
2022 v

Qtd. Dias Aplicacio: Cpf Chefe Imediato:

Unidade Gestora:

011304 - UNIVERSIDADE DO ESTADD DO AMAZONAS
[l li 02

e —— Unidade de Aplicacio

Seleciona

Opgies de Controle

Pasquisar Limpar

Legenda :: Responsavel (Aprovar [ Atender)

Em Primeira Aprovacao Em Segunda Aprovacdo Autorizado
Chefe Imediato Ordenador Administrador

Na tela seguinte, sera necessario inserir as notas na opc¢ao Lista de Documentos
em "Opc¢oes" (editar prestacao de contas).

Prestacio de Contas

o— B

Em Aberto Enviada Recebida

- — — =

Em Primeira Andlise Em Segunda Analise Aprovada
Data no Sistema: Situacdo:
Em aberto
Data Protocolo: Protocolo:
Namero do processo da Prestagéo de Contas

Alterar | Excluir | Enviar | ChecarIncon;usténcuas| Limpar | Imprimir
: Voltar

Devoluges
[#] Em caso devolugdes, inserir os dados;

Data Depdsito  Nimero C

P Valor Depdsito (R$) Banco Agéncia Conta Corrente Elemento de Despesa O

Lista de Documentos

(+]

Nimero do Documento  Tipo do Doc Data

Data Vali Valor Total (R$) Elemento de Despesa Opgies

Andlise de Prestacio de Contas de Adiantamento

MNota de Elemento de Valor Pedido Valor Gasto Valor Devolvido Prazo Prazo
Empenho Despesa (RS) (RS) (RS$) Pedido Prestacio
2022NE0000593 Material de Consumo 3.500,00 28/07/2022 27/08/2022
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PRESTACAO DE CONTAS

Na tela seguinte, o usuario deve inserir os dados da nota fiscal.

Tomador

Documento Fiscal

t" Documento Fiscal; Dt. Emissao: Dt. Validade: Dt. Atesto:

]

ipo do Documento: deve ser a mesma data

Selecione

Elemento Despesa:
Selecione v

CNP1/CPF do Fornecedor:

(Adicionar Fornecedor)

Valor do Desconto:

Opcoes de Controle

Criar @ Limpar E Voltar

Caso o fornecedor nao seja cadastrado, clicar em "Adicionar Fornecedor" e
preencher as informacoes.

CF ou CHP) do § o edor

At prom s B eere el

e — Controle de Concessao de Adiantamentos
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PRESTACAO DE CONTAS

Apos inserir os dados da nota fiscal, clique "Opc¢oes de Controle" (NFE), insira as
informacdes nos quadros "Grupo" e "Destinacao" e depois em Criar

g’ Controle de Concessao de Adiantamentos

Data: 13/06/2022 Usudrio:

Documento Fiscal

N2 Documento Fiscal: Dt. Emissdo: Dt. Validade: Dt. Atesto:
(72191 ) [z8106/2017 |[28r06/2007 1| |
Tipo do Documento: Identificador NFE

Nota Fiscal Eletrénica hd ILEL?[ 663718555000274550010000721911751491163 I

Elemento Despesa:
Material de Consumo ¥

CHP1/CPF do Fornecedor:
Tomador (Adicionar Fornecedor)

|ea718555000274 | [FECHACOM COM.DE FECHADURAS LTDA |
Valor do Desconto:
[15.04 |

Opcies de Controle
[s] nee Criar (8] umpar [K] volar
Lista de Itens da Nota Fiscal

@ Depois de lancar todas as notas, clicar em "Checar inconsisténcias”.

@ No quadro "Comentarios" faca as observacoes pertinentes e em seguida
encaminhe a prestacao de contas;

@No quadro "Imprimir", gerar PDF com a Relacao das Despesas (RDD), que
deve ser assinada e datada;

@No quadro "Enviar", clique para encaminhar a prestacao ao sistema.

@ Em caso de saldo do recurso o tomador devera anexar o comprovante do
deposito (conta UEA) no CCA e na Prestacao de Contas via SIGED.
Agéncia: 3739 Conta: 61241-3
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PRESTACAO DE CONTAS - SIGED

Criar memorando no SIGED, com as seguintes informacées:

e Numero do pedido e elemento da despesa: consumo e servico enviar
separadamente;

¢ Inserir o numero do telefone para caso de correcao;

e Extrato bancario, demonstrando o recebimento dos recursos;

¢ Relacao de despesa (RDD): Retirado do CCA datado e assinado;

e Para devolucao, anexar comprovante do deposito na conta da UEA e lancar
na Relacao de Despesas (RDD);

¢ Nota fiscal: atestada e assinada, ndo podendo ser o tomador;

e Recibo: Com carimbo da empresa (CNPJ e Assinatura)

e Guia no ISS: Comprovante de pagamento (no caso de servico)

UNIVERSIDADE DO ESTADO DO AMAZONAS
ATESTADO para dewidos fins que 0s servigos foram
Prestados conforme Nota Fiscaln® .

S L

Em__(

Observacoées:

e Se a empresa for optante do Simples Nacional: Anexar o comprovante de
arrecadacao do Simples Nacional da empresa, o periodo de apuracao deve
ser a mesma data da emissao da nota fiscal;

e Antes de adquirir qualquer material verificar a disponibilidade no
Almoxarifado Central;

e No caso de servicos, verificar junto ao setor de Contratos se existe algum
contrato vigente;

e Apresentar justificativa referente as compras/servicos e anexar documento
das solicitacoes;

e No caso de servico, apresentar fotos.
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DUVIDAS FREQUENTES

Recebi o adiantamento para Elemento de Despesas 339039 - PJ (servi¢co) mas
quem prestou os servicos foi pessoa fisica, pode?

R: Nao, caso aconteca o tomador devera devolver todo o recurso recebido.
A empresa que forneceu o material nao emite recibo, o que fazer?

R: Antes de adquirir verifique se a mesma emite nota e recibo, conforme o Decreto
n° 42.655 de 21/08/2020 no Art. 11, VIl “a” e “c”.

Os materiais ou servicos ultrapassaram o valor que recebi, posso pagar com os
recursos do outro elemento?

R: Ndo, o tomador terd que gastar conforme o valor recebido, caso ultrapasse o
valor, devera fazer uma declaracéao informando que dispensa o ressarcimento.

Posso comprar material permanente com suprimento de fundo?
R: Nao, no caso esse tipo de material terd que ser solicitado a compra através do

processo normal de compra. Em caso de urgéncia sera permitido fazendo-se
necessario o tombamento do mesmo e apresentar justificativa da necessidade.

Posso fazer o pagamento da compra ou do servico no pix, cartao de débito ou
crédito?

R: Nao, pagamento somente a vista.
Nao gastei o recurso, tenho que devolver?

R: Sim, na agéncia 3739 e conta 61.241-3 (Banco Bradesco), com lancamento no
CCA.
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