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& REGIME DE ADIANTAMENTO &

.ﬂ 1. O que é Adiantamento?

FAUUSP g
DESIGN z

E a entrega de numerdrio a servidor ativo para a realizagdo de despesas que, por sua natureza

ou urgéncia, ndao podem se subordinar ao procedimento ordinario de empenho. O

adiantamento é sempre precedido de empenho especifico na dotagdo prdpria.

2. Etapas chave e prazos cronolégicos

Etapa Agao e Detalhe

Prazo

Solicitacdo por Memorando e apds
autorizacdo  formal, via  Sistema
Mercurio Web (opcédo:
Adiantamento>Solicitar).

CONCESSAO

O crédito ocorre em até
48 horas ap06s a emissao
do empenho.

E o periodo para Realizacio das
APLICAGAO despesas.
O prazo é improrrogavel e irretroativo.

30 dias corridos (a partir
do crédito em conta do
recurso).

RECOLHIMENTO Devolucdo do saldo de valor ndo gasto.

Maximo de 5 dias
corridos (apds o fim do
prazo de aplicacdo).

Detalhamento das Despesas com todas
as obrigacdes inerentes a prestacdo de
contas.

PRESTACAO DE
CONTAS

30 dias (apds o prazo de
aplicacdo).

3. Regras de concessao e uso do recurso
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= 3.1. Forma de Depésito

e O numerdrio é depositado em Conta Corrente Institucional da FAU Especifica no Banco
do Brasil S/A.

e A conta deve ser aberta em nome do responsavel pelo adiantamento e mais dois co-
responsaveis.

© 3.2. Impedimentos (N3o sera concedido novo adiantamento)

1. Ao servidor que ja é responsavel por dois adiantamentos sem prestacao de contas.
2. Ao servidor em atraso (em alcance) que ndo prestou contas no prazo legal.
3. Ao servidor em licenca, férias ou afastado.

4. Ao servidor inscrito no CADIN Estadual.

3.3. Limites de Valor

e As despesas realizadas ndo podem superar o valor atualizado do § 22 do art. 95 da Lei
n2 14.133/21.

4. O que pode e o que ndo pode ser comprado?

4.1. Despesas Permitidas (Exemplos Miudos)

v Material e servicos de limpeza e higiene
Café e lanche, pequenos consertos

Aquisi¢do avulsa de livros, jornais

NN

Artigos de escritério e de laboratério em quantidade restrita para uso
imediato

4.2, Despesas Estritamente Vedadas

« Aquisicdo de Material Permanente e realizacdo de Obras.

+» Contratacdo de servicos ou compra de materiais que ja possuem contratos firmados na
Unidade (Ex: correios, passagens aéreas).
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% Compras de materiais que fazem parte do estoque do almoxarifado (exceto em falta e
mediante justificativa).

% Ressarcimento (Reembolso) de despesas realizadas em data anterior a concessdo do
adiantamento.

«» Despesas maiores que a quantia adiantada (o excesso de despesa corre por conta do
responsavel).

< Realizacdo de contratos formalizados de prestacdo de servicos de qualquer natureza ou
de fornecimento. Em adiantamentos ndao pode haver formalizagdo de compromisso
futuro.

5. Documentacao Fiscal (exigéncias essenciais)

5.1. O comprovante deve ser a Nota Fiscal Eletronica (NF-e) emitida por quem forneceu o bem
Ou servigo, com as seguintes orientagoes:

5.1.1. Integridade: Ndo deve conter emendas, rasuras, acréscimos ou entrelinhas.

5.1.2. |dentificacdo: Devem estar emitidas em nome da Unidade - FAU- CNPJ: 63.025.530/0011-
86).

5.1.3. Data: A data de emissdo deve ser igual ou posterior a data do crédito do adiantamento
e antes da data limite do prazo de aplicacdo.

5.1.4. Detalhe: Deve constar o detalhamento completo do material ou servigo, evitando
generalizagOes ou abreviaturas.

5.1.5. Quitacdo: O emitente deve explicitar a quitacdo da despesa, ex: “pago a vista”.

5.1.6. Conformidade: Os precos devem guardar conformidade com os valores praticados no
mercado, mediante grade comparativa de pesquisa de pregcos com pelo menos 3 fornecedores.

/g 5.2. Documentos para Prestacao de Contas (Processo Adm.)

5.2.1. O processo deve ser autuado contendo, entre outros:
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5.2.2. Memorando de Solicitagdo e a devida autorizacao da Despesa, providenciada pela area
financeira

5.2.3. Nota de empenho, devidamente providenciada pela area financeira

5.2.4. Pesquisa de Precos

5.2.5. Notas fiscais quitadas com atestado de recebimento do material ou servigo

5.2.4. Comprovante de recolhimento de saldo remanescente do adiantamento

5.2.5. Extrato Bancdrio do periodo de aplicacdo devidamente conciliado com as despesas

5.2.6. Relatério de Despesas devidamente assinado

ﬁ 6. SANCOES E IMPLICACOES

A inobservancia dos prazos de aplicacdo e prestacdao de contas ou a utilizacdo irregular dos
valores ensejara:

6.1. Sangoes Disciplinares.

6.2. Obrigagao de Restituir o Dano.

6.3. Corre¢do Monetaria (IPC/FIPE): O saldo n3o recolhido ou as despesas impugnadas
estardo sujeitos a correcao monetaria a partir do encerramento do prazo.
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