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INSTRUGCAO CONJUNTA N°001/2022

InstrugGes 4 respeito da utilizagdo do Adiantamento no
ambito da Prefeitura Municipal de Capéo Bonito, de
acordo com a Lei Municipal de Adiantamento n°
1.964/1998 Decreto  Municipal n° 099/2022,
comunicado SDG n° 019/2010 e Instrucdo Normativa
001/2020, ambos do Tribunal de Contas do Estado de
Sé&o Paulo, a saber:

O responsével pelo Adiantamento deve ser um servidor e nao um Agente Politico;

O Adiantamento s6 sera concedido mediante informacgéo do cédigo do funcionario
na solicitagdo, ndo sendo permitido pagamento de despesas a outros (ndo
funcionarios), nem como acompanhante:

No caso de viagens, ha de se mostrar, de forma clara e ndo genérica, o objetivo da
missé&o oficial € o nome de todos os que dela participarao;

S6 seréo aceitos na prestacdo de contas de Adiantamento Documentos Fiscais
validos (Nota Fiscal Eletrénica € Cupom Fiscal Eletrénico) originais, devidamente
preenchidos com os dados desta Prefeitura (razéo social, CNPJ e enderego);

N&o sdo aceitas Notas Fiscais Manuais;

N&o serdo aceitas Notas Fiscais Eletronicas e Cupons Fiscais Eletrénicos
alterados, rasurado, emendados ou com outros artificios que venham prejudicar
sua clareza;

N&o serdo aceitas Notas Fiscais e/ou Cupons Fiscais com descricdo genérica e
imprecisa dos itens (Exemplo: Despesas, Diversos, Vendas Diversas);

Para servicos de estacionamento, podera ser aceito o RPS (Recibo Provisério de
Servicos), documento intermediario & geracao de Nota Fiscal Eletrénica. O mesmo
deve conter todas as informacdes necessarias.

Os servicos prestados por pessoa fisica (auténomo sem CNPJ), no caso de Taxi,
devem ser comprovados através de recibos com a devida identificagdo do
prestador de servicos (nome, RG, CPF, nimero da inscricdo municipal e nimero de
inscricdo no INSS) e os dados da prefeitura municipal. Devera também ser
detalhado o itinerario percorrido.

N&o serdo aceitas despesas consideradas improprias como: Gorjeta e Couvert em
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restaurantes, doces (balas, chocolates, chicletes, etc...), bebidas alcodlicas,
cigarros, efc...

Conferir minuciosamente a Nota Fiscal e/ou Cupom Fiscal ainda no
Estabelecimento onde a despesa foi realizada, para que se constatado algum erro
ou supresséo de informagao, sejam corrigidas a tempo;

Atentar aos limites de gastos estipulados no Decreto 099/2022;

Preencher de forma completa e clara todos os campos dos documentos da
“Solicitacéo de Adiantamento de Despesa de Viagem” e “Relatério de Viagem”;

Os gastos com Adiantamentos em viagem requerem documento comprobatério da
atividade realizada; no caso de cursos, copia dos Certificados dos participantes; se
protocolo de documentos, copia do mesmo; se reunido, copia de convocacéo, se
deslocamento de paciente para consulta/exame, comprovante de comparecimento.
Destacam-se como outros exemplos de documentos comprobatérios da atividade
realizada: Declaragbes de Presenca, Lista de Presenga, Agendamentos por email,
Folders (com data do evento) e Relatério Objetivo das Atividades Realizadas no
Destino Visitado.

Para adiantamentos de despesa de viagem e de pronto atendimento o prazo para a
prestacdo de contas é de 15 (quinze) dias apds o recebimento do adiantamento;

O adiantamento para o pronto atendimento contempla despesas URGENTES de
dificil previséo. Constituem despesas urgentes e de dificil previsdo aquelas cuja
ndo realizagdo imediata pode causar prejuizos a4 Administracdo Publica ou
interromper o curso de atendimento dos servicos ou atividade a cargo do 6rgéo
responsavel;

Na prestacdo de contas com pronto atendimento, as despesas deverdo ser
devidamente justificadas, uma a uma, em documento separado da Nota ou Cupom
Fiscal;

Fica revogada a Instrucao Conjunta n°001/2021.
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Rosapa Aparecida Garcia
Tesoureira Municipal




