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1 OBJETIVO
Disciplinar os procedimentos de analise nos processos de prestacdo de contas de

adiantamentos.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta RAD envolve as seguintes unidades organizacionais: Departamento de Auditoria de
Conformidade, da Diretoria Geral de Controle Interno (DGCOI/DEAUC); Departamento de
Contabilidade, da Diretoria Geral de Planejamento, Coordenacdo e Finangas
(DGPCF/DECON); Departamento de Patriménio e Material, da Diretoria Geral de
Logistica (DGLOG/DEPAM); Autoridades Requisitantes de Adiantamentos e
Responsaveis por Adiantamentos, passando a vigorar a partir de 31/05/2010.

3 DEFINICOES

TERMO OBJETO

Entrega de numerario a servidor, sempre precedida de empenho, para
Adiantamento realizacdo de despesas que ndo possam ser submetidas ao processo
normal de aplicacao.

Aprovacéao das Ato exarado pelo Ordenador de Despesa sobre a prestacdo de contas
contas por responsavel pela aplicagdo do dinheiro, bens ou valores publicos.

Impugnacgéo das |Ato exarado pelo Ordenador de Despesa, desaprovando, total ou
contas parcialmente, despesas realizadas por adiantamento.

Prestacao de
contas de
adiantamento

Procedimento pelo qual o responsavel comprova a aplicacdo dos
recursos financeiros concedidos para a realizacdo de despesas.

Processo de
prestacéo de
contas

Autuacdo dos documentos comprobatérios da aplicacdo do
adiantamento.
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TERMO

OBJETO

Tomada de contas

Acdo desempenhada pelo Departamento de Auditoria de
Conformidade da Diretoria Geral de Controle Interno (DGCOI/DEAUC),
para apurar a responsabilidade de quem deixou de prestar contas ou
deu causa a perda, extravio ou outra irregularidade de que resulte, ou
possa resultar, dano ao erario, devidamente quantificado.

4 REFERENCIAS

* Lei Federal n°® 8666/93;

e Lei Estadual n°® 287/79;

 Decreto Estadual n°® 3147/80;

» Deliberagdo TCE-RJ n° 198/96;

* Ato Executivo n°® 2350/00:;

* Ato Normativo Conjunto n° 01/2002.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Autoridade

Requisitante (Diretor

Geral, Diretor de
Departamento e
Magistrado)

* Indicar o servidor responsavel pelo adiantamento;
» & co-responsavel pelo adiantamento;

» visar todos os documentos que compdem a prestacao de
contas;

e providenciar a remessa do processo de Prestacdo de
Contas ao Ordenador da Despesa, no prazo determinado.

e Autorizar o adiantamento;
* aprovar ou impugnar a prestacdo de contas;

Ordenador de Despesa | « comunicar ao responsavel e a autoridade requisitante a

aprovacao ou a impugnacado bem como as recomendagdes
emanadas pela DGCOI.

Diretoria Geral de

* Encaminhar a prestacdo de contas ao Ordenador da

Controle Interno (DGCOI) Despesa com vista a aprovagao ou impugnacao.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE
Departamento de
Auditoria de Solicitar documentos e informacgdes aos responsaveis;

Conformidade da
Diretoria Geral de
Controle Interno

(DGCOI/DEAUC)

emitir parecer conclusivo, encaminhando a prestacdo de
contas ao Diretor Geral de Controle Interno;

instaurar tomada de contas.

Servico de Prestacéo de
Contas, da Diretoria
Geral de Controle
Interno(DGCOI/SEPCO)

Analisar o processo verificando;
- a conformidade com a solicitacdo do adiantamento;

- a legalidade e a legitimidade das despesas;

- exatidao dos calculos e documentos;

- fazer exigéncias para sanear 0 processo;

- emitir relatério e encaminhar ao diretor do DEAUC.

Departamento de
Contabilidade da Diretoria
Geral de Planejamento,
Coordenacao e Financgas
(DGPCF/DECON)

Contabilizar a devolugdo do saldo nao utilizado pelo
responsavel do adiantamento;

contabilizar os bens permanentes adquiridos por
adiantamento;

contabilizar a baixa da prestagéo de contas;

inscrever o servidor na conta “Diversos Responsaveis” no
caso de impugnacgéao da despesa.

Departamento de
Patriménio e Material da
Diretoria Geral de
Logistica
(DGLOG/DEPAM)

Providenciar a incorporagcdo e tombamento dos materiais
permanentes adquiridos por adiantamento;

informar o responsavel sobre a existéncia ou ndo no
Almoxarifado do material a ser adquirido;

informar o responsavel se o cédigo de despesa do material
a ser adquirido é compativel com a modalidade do
adiantamento;

Responséavel

Aplicar o adiantamento no prazo de 60 (sessenta) dias a
contar do empenhamento da despesa,;

prestar contas no prazo de 30 (trinta) dias a contar do
altimo dia util da aplicacgéo;

solicitar declaracdo ao DEPAM da inexisténcia do material
a ser adquirido;

informar ao DEPAM o cédigo de despesa do adiantamento;

cotar pelo menos trés propostas de precos.
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6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

ATENCAO: A copia impressa a partirda intranet é cépia ndo controladg.
PROCEDIMENTOS DE ANALISE DOS PROCESSOS DE PRESTAC AO DE CONTAS
DE ADIANTAMENTOS

SEPCO, ao receber o processo de prestacdo de contas de adiantamento encaminhado
pelo Ordenador de Despesa, efetua a analise quanto a legitimidade e legalidade das
despesas efetuadas, a conformidade com a finalidade solicitada e a exatiddo dos
documentos exigidos pela legislacéo;

Se verificadas impropriedades ou insuficiéncias de documentos, o0 processo é
encaminhado ao responsavel pelo adiantamento para cumprimento de exigéncia no

prazo de até 20 (vinte) dias.

Atendidas as exigéncias o SEPCO procede ao relatério e, se for o caso, propde

determinacdes ao responsavel, submetendo ao diretor do DEAUC, que emite parecer
conclusivo e encaminha o processo ao Diretor Geral de Controle Interno;

O Diretor-Geral de Controle Interno encaminha a prestacido de contas ao Ordenador
de Despesa;

Aprovada a prestacédo de contas, o Ordenador de Despesa comunicara ao responsavel

e a autoridade requisitante e devolvera o processo ao DEAUC,;

DEAUC encaminhard o processo ao DECON para baixa da prestacdo de contas, no
prazo de 3 (trés) dias e havendo material permanente o processo sera remetido ao

DEPAM para incorporacdo, em 5 (cinco) dias;

DEAUC apensara o processo de concessao a prestacdo de contas e mantera no

arquivo temporario;

Impugnada a prestacdo de contas, o Ordenador da Despesa expedird oficio a
autoridade requisitante e ao responsavel pelo adiantamento para ciéncia,

pronunciamento e vista do processo dando-lhes o prazo de 10 (dez) dias;
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6.9 O Ordenador de Despesa encaminhara o processo ao DECON para, no prazo de 03

dias, providenciar a baixa da prestacdo de contas e a inscricdo do servidor na conta

“Diversos Responsaveis”;

6.10 Apdés a juntada da ciéncia e pronunciamento do requisitante e do responsavel, o

processo sera devolvido ao DEAUC para instaurar tomada de contas;

6.11 Havendo bens patrimoniais, o DEAUC encaminhara o processo ao DEPAM para

incorporacgao, no prazo de 5 (cinco) dias;

6.12 ApoOs efetuar os registros em sistema proprio, 0 DEAUC instaura tomada de contas,
apensando os processos de concessao e prestacdo de contas para encaminhamento
ao TCE.

7 INDICADOR

NOME FORMULA FREQUENCIA

> dias entre a data de entrada e a data
de saida dos processos do
DEAUC/numero de analises realizadas
€m processos

Tempo médio de analise de
processos de prestacdo de
contas de adiantamento

Mensal

8 GESTAO DE REGISTROS

8.1 Os registros deste processo de trabalho sé&o geridos pela UO e mantidos em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestao de registros apresentada a seguir:

RETENGAO
(ARQUIVO
X CcODIGO RESPON- ARMAZENA- RECUPERA- PROTE- CORRENTE - x
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL MENTO CAo CAo PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Processo de .
Concesséo de 0-3-3-2-1b Chefe do Pasta uo Cond@oes 3 anos DGCO':‘,{*
. SEPCO apropriadas DEGEA
Adiantamento
Processo de
Prestacao de g Chefe do Condigbes DGCON/
Contas de 057¢c SEPCO Pasta vo apropriadas 3 anos DEGEA
Adiantamento
Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**JO = Unidade Organizacional.
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**DGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento.

Notas:
a) Eliminac&@o na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

b) DGCON/DEGEA — procedimentos da RAD-DGCON-002 — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA,; procedimentos da RAD-
DGCON-017 - Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo Intermediario e procedimentos da RAD-DGCON -021 — Gerir

Arquivo Permanente.

c) Os registros langados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecdo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Seguranca do Banco de Dados e Servidores de Aplicacéo.

9 ANEXO

* Anexo — Fluxograma da analise dos processos de prestacdo de contas de

adiantamentos.
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ANEXO - FLUXOGRAMA DA ANALISE DOS PROCESSOS DE PRE STACAO DE
CONTAS DE ADIANTAMENTOS

R

Registra decisdo
(DEAUC)

.

(DECON)

Contabiliza a baixa da
Prestagéo de Contas

Recebe e analisa
processo
(DEAUC)

NAO
A 4

Emite relatério com
parecer conclusivo
(DEAUC)

Encaminha a prestacéo

de contas ao Ordenador

de Despesa (OD)
(DGCOI)

Aprova ou impugna a
prestacédo de contas
(OD)

Prestacéo de conta:
Aprovada?

Cumpre exigéncias
SIM-—»- (Responsavel)

O OD comunica a aprovagéo das contas ao
responsavel e a autoridade requisitante.
Em caso de impugnacéo, expedira oficio
para ciéncia, pronunciamento e vista do
processo em 10 dias

NAO—l

Contabiliza a prestagédo de
contas e inscreve em
“Diversos Responsaveis”
(DECON)

v

Registra decisdo
(DEAUC)

NAO

Ha bens
patrimoniais?

SIM
A 4

incorporagéo do bem

Providenciar a

(DEPAM)

l

Apensa o processo de
concesséo ao de

prest. de contas
(DEAUC)

Arquiva a prestacédo de

contas aprovada

(DEAUC)
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Instaura Tomada de Contas

(DEAUC)

Instaura-se a Tomada de Contas
conforme RAD-DGCOI-005, na hipétese
de impugnacéo da prestacédo de contas
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