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»® GUIA DE BOLSO: REGIME DE ADIANTAMENTO

Instrugdes de conformidade fiscal para despesas de pronto pagamento e urgéncia funcional

REGRA DE OURO DA IDENTIFICACAO FISCAL EM ADIANTAMENTOS:

* Todas as notas e comprovantes fiscais DEVEM SER EMITIDOS OBRIGATORIAMENTE NO CNPJ DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CAPIVARI DE BAIXO (95.780.441/0001-60).

e E ESTRITAMENTE PROIBIDO emitir notas/cupons fiscais no CPF do servidor em despesas de adiantamento.

e Justificativa Legal: O adiantamento é numerario publico colocado a disposi¢do do servidor para realizar compras em
nome da administragdo. Documentos fiscais em CPF serdo rejeitados e glosados (Lei Municipal 1299/2010, IN TC-33/2024
e NT TC-9/2024).

i CARTAO DE DADOS FISCAIS PARA COMPRAS EM ADIANTAMENTO
Apresente os dados abaixo ao estabelecimento no momento da emissao da Nota Fiscal:
B RAZAO SOCIAL: Prefeitura Municipal de Capivari de Baixo

% CNPJ: 95.780.441/0001-60

® ENDERECO: Capivari de Baixo / SC
[ Solicitar sempre Nota Fiscal (NF-e/NFC-e) discriminada. NUNCA utilizar CPF.

1. Checklist de Comprovagao de Adiantamento

Requisito Legal Descri¢ao da Exigéncia na Prestacdo de Contas

Documento fiscal (NF-e, NFC-e ou 12 via de Nota Fiscal) emitido
B DADOS FISCAIS nominalmente a Prefeitura Municipal de Capivari de Baixo no CNPJ []
95.780.441/0001-60.

Entrega da prestagdo de contas em até 30 dias (despesas de viagem) ou 60
@ PRAZO LEGAL ) o ) []
dias (demais adiantamentos), a contar do recebimento.

Descrigdo clara e precisa dos itens ou servigos (quantidade, marca, preco

& DISCRIMINACAO o . L
unitario e total). Vedada descri¢do genérica.

Para combustivel, lubrificantes ou reparos: indicagdo obrigatdria da placa

VEICULOS
=) do veiculo oficial e quilometragem do hodometro no comprovante. [

&[] ATESTADO Carimbo e assinatura do gestor/servidor atestando o recebimento do [1]
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material ou presta¢do do servigo no documento fiscal.
R REGULARIDADE Comprovantes originais, sem rasuras, emendas, borrdes ou alteragoes. [1]

Despesas realizadas estritamente dentro do prazo de aplicagdo e em data

CRONOLOGIA
posterior ao recebimento do adiantamento.

Anexacdo da guia/comprovante de devolugdo imediata do saldo ndo

SALDO
é utilizado a conta bancaria de origem.

2. Vedacgoes Expressas (O que é PROIBIDO)
Proibi¢do de Estoque / Almoxarifado: N3o utilizar adiantamento para compras rotineiras ou
reposi¢do de estoque que exijam planejamento orcamentario regular (NT TC-9/2024).

Objetos Vedados por Lei: E vedado o uso de adiantamento para obras e servicos de
engenharia/arquitetura, locacdo de imdveis, servigos de Tl ou aquisicdo de bebidas alcodlicas,
entretenimento e gorjetas.

Despesas Anteriores: Proibido ressarcir despesas efetuadas antes da concessao formal do
adiantamento.

Servidor Inadimplente: Nao pode receber adiantamento o servidor que possua 2
adiantamentos pendentes de prestagao de contas ou omisso no dever de prestar contas.

Alessandra Pascoali
Controladora-Geral do Municipio
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