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Resolucao n® 013/01

Manual para montagem de processo de prestacao de contas de
Adiantamento:

. vencido o prazo estipulado pela portaria de concessdo para a
prestacdo de contas, o servidor que receber suprimento, a titulo de
adiantamento, devera prestar contas ao ordenador de despesa do
orgao ou entidade concedente, nos termos do artigo 160, §§ 1° e 2°,
do RITCE.

. 0s documentos que instruem a prestacdo de contas deverdo ser
organizados, apresentados e protocolados no érgdao ou entidade
concedente, recebendo numeracao e rubrica em todas as folhas,
obrigatoriamente na ordem a seguir:

exemplar completo, em original ou fotocdpia do processo de
concessdo do adiantamento, atendidas as prescricoes contidas na
Resolucdo Normativa n® 013/01;

documentos, em original e em primeira via, sem quaisquer emendas
Ou rasuras, que comprovem o0s pagamentos efetivados com
numerarios do adiantamento, formalizados em conformidade com as
indicacdes do art. 14, da Resolucdo n® 013/01;

fotocopia(s) da(s) folha(s) do livro de que tratam os artigos 15, caput
e §§, e 16, que tiver recebido escrituracdo de ingressos e/ou saidas
de numerarios do adiantamento, ficando qualquer dos referidos
documentos sujeitos a inspecao ou auditoria do Tribunal de Contas;

relacdo dos cheques emitidos, indicando a data, numero, credor e
valor de cada um, com suas respectivas copias e canhotos (anexo da
Resolucao);
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extrato bancario, discriminando todas as operacdes de ingresso e
saida de numerario referentes a entrega, movimentacao e restituicao
do saldo a entidade ordenadora, até a indicacao do saldo zero;

demonstracdo contabil dos débitos e créditos do tomador,
decorrentes do suprimento por ele recebido e das movimentagdes por
ele efetivadas (anexo da Resolucéo);

conciliagdo bancaria, demonstrando o saldo escriturado no livro de
registros de movimentacao e o saldo bancario (anexo da Resolucéo);

demonstrativo de despesas, contendo, se for o caso, as competentes
requisi¢coes, conforme item VIl do art. 14 (anexos da Resolugao);

no caso de divergéncia entre o saldo escriturado e o saldo bancario,
conforme item VII, apresentar as devidas justificativas e documentos
comprobatoérios;

no ordenador de despesa ou servidor por ele designado devera
pronunciar sobre a legalidade, legitimidade, regularidade e
autenticidade das contas apresentadas;

no caso de omissdao do tomador no dever de prestar contas, o
ordenador de despesa devera adotar imediatas providéncias com
vistas a instauracdo de Tomada de Contas Especial, nos termos dos
arts. 161 e 184, do RITCE;

se o ordenador de despesa encontrar irregularidades passiveis de
serem sanadas, devera adotar providéncias com vistas a corrigi-las e,
se houver impugnacao de despesas, total ou parcial, devera, para
apurar a responsabilidade e promover a recomposicdao do erario, se
houver, instaurar Tomada de Contas Especial, sob pena de
responsabilidade solidaria, conforme dispde os artigos 161 e 184, §
12, do RITCE;

analisadas e atestadas pelo ordenador de despesa ou servidor por
ele designado, as contas serdao encaminhadas ao Sistema de
Controle Interno para exame e pronunciamento;
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e apos examinadas pelo Sistema de Controle Interno as contas
retornardo ao 6rgdo ou entidade de origem para conhecimento e
envio ao Tribunal de Contas do Estado;

e 0 ordenador de despesa devera encaminhar ao Tribunal de Contas
do Estado, 30 (tinta) dias apds a expiragao do prazo de aplicacdo, a
prestacdo de contas de todos os adiantamentos concedidos e
movimentados, contendo:

a) todos os documentos que comprovem a despesa realizada;

b) demonstrativos de despesas, conforme dispde o item VIl do art. 14 da
Resolucao n® 013/01;

c) andlise do ordenador de despesa ou servidor por ele designado sobre
a legalidade, legitimidade, regularidade e autenticidade das contas
apresentadas;

c) pronunciamento do Sistema de Controle Interno;

e) relatorio do tomador de contas, quando houver.

Rosana Maria Cruvinel Siqueira Borges Vieira
Diretora
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