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1. Legislacéo aplicavel
1.1. Lei 14133 de 01 de Abril de 2021, disponivel em: Acessar Lei
1.2. Lei 4320 de 17 de Marco de 1964, disponivel em: Acessar Lei

1.3. Decreto 5006 de 22 de Junho de 2012, disponivel em: Acessar decreto

1.4. Decreto 9046 de 21 de Fevereiro de 2025, disponivel em: Acessar decreto

1.5. Decreto 12807 de 29 de Dezembro de 2025, disponivel em: Acessar decreto

1.6. Manual Técnico Or¢gamentario - MTO 2026, disponivel em: Acesso MTO 2026



https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14133.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l4320.htm
https://www.legislacao.pr.gov.br/legislacao/exibirAto.do?action=iniciarProcesso&codAto=69586&codItemAto=512904
https://www.legislacao.pr.gov.br/legislacao/exibirAto.do?action=iniciarProcesso&codAto=353546&codItemAto=2232551
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2023-2026/2025/Decreto/D12807.htm
https://www.fazenda.pr.gov.br/webservices/documentador/manual-tecnico-de-orcamento-mto-ultima-versao-publicada
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2. O que atualizou nesta versédo do manual?

Considerando o Decreto 9046 de 21 de Fevereiro de 2025, que altera em muitos aspectos o
Decreto 5006 de 22 de Julho de 2012, anunciamos algumas das principais mudanc¢as em nosso
manual de regime de adiantamento:

2.1. Atualizacdo dos meios de pagamento, tendo em vista a introdu¢ao do cartdo pagamento como
meio de pagamento e descontinuacado do uso de cheques. (Acessar atualizacao aqui).

2.1.1. Encerramento das contas antigas de adiantamento.

2.2. Mudanca no periodo de utilizagdo. (Acessar atualizacdo aqui).

2.3. Alteracéo dos limites de valores por tipo de setor da Universidade (Acessar atualizacéo aqui)

2.4. Mudancga no prazo de prestacao de contas no fim de ano (Acessar atualizacao agui)
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3. (Novo!) Atualizacdo do Meio de Pagamento

A partir de 01/06/2026, a disponibilizagdo de recursos por meio de pronto-pagamento ndo sera
mais realizada por meio de contas abertas especificamente para esse fim. Assim, as contas
existentes, tanto na Caixa Econémica Federal (CEF) quanto no Banco do Brasil (BB), deverao
ser encerradas.

3.1

3.2.

3.3.

3.4.

Encerramento das contas de pronto pagamento: Caso o detentor possua conta bancaria
aberta especificamente para pronto pagamento, solicitamos que essas contas sejam
encerradas.

Prontos pagamentos que ainda estiverem dentro do prazo de execugdo apos 01/06/2026,
poderdo ser encerrados dentro do prazo estabelecido e ap0s a devolugdo do saldo ndo
utilizado e da prestacao de contas, a conta bancéaria devera ser encerrada.

O que é o Cartao Pagamento? O Cartdo Pagamento € um meio eletrdnico que substitui a
necessidade de abrir contas bancarias ou emitir cheques para a realizagdo de pronto
pagamentos. Ele é destinado a execugéo de despesas de pequeno valor, emergenciais ou
gue exijam rapidez na tramitacdo, sempre em conformidade com os limites legais vigentes.
Essa mudanca representa um avango na gestdo financeira publica, promovendo maior
agilidade, seguranca e transparéncia no uso dos recursos.

Como solicitar o Cartdo Pagamento? A solicitagéo do cartdo deve ser feita por meio do e-
Protocolo, encaminhado a Pro-reitoria de Administracdo (PAD), que serd responsavel por
solicitar a emissao junto ao Banco do Brasil. O cartdo sera emitido em nome do detentor do
pronto pagamento e, assim que estiver disponivel, a PAD entrard em contato com o servidor
responsavel para a retirada do cartao.

3.4.1. O e-Protocolo encaminhado a PAD com a finalidade de solicitar o Cartdo
Pagamento deverd ser elaborado exclusivamente por meio do modelo de
documento disponivel no proprio e-Protocolo, denominado “Solicitacdo de Cartao
Pagamento — PAD/UEM”.

e Dentro do protocolo criado, clique em “Listar Modelos”:
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(=) Incluir Peti¢do, Documento, Informag&o ou Despacho
Incluir preferencialmente arquivos do tipo PDF/A, com tamanho maximo de 80MB.

Nao sao permitidos arquivos do tipo PDF editaveis.

*Arquivo: Escolher arquivos | Nenhum arquivo escolhido
*Espécie: DESPACHO

Tamanho v B I U & x x Av =

*Texto:

Salvar Arquivo

i
Rl
]

e Selecione “SOLICITACAQO” e clique em Pesquisar:

Tipo Modelo: Protocolo

Local: UEM/PAD/CTB

Espécie do Documento: ISOLIC\TACAO |

Visibilidade Modelo:

GOVERNO @

ESTADD DO PARAMA

Listar Modelos

Contagem de caracteres: 0/10000

Limpar

e Na lista abaixo, encontre o modelo “Solicitacdo de Cartdo Pagamento -

PAD/UEM” e clique nos trés tracos horizontais para preencher o modelo:

O SOLICITAQZ\O DE PARECER JURIDICO - LICITAQ;\O
0 SOLICITAQE\O DE PORTARIA GESTOR\FISCAL

solicitacdo de Anexo H AO

=]

solicitacao de Cartao Pagamento - PAD/UEM

solicitacéo de Coffee Break HUOP

solicitacdo de criagao de cadastro completo no sistema Tasy

solicitacdo de disponibilidade de créditos ercamentarios para
contratos

2 ¢ 0 0 o

Solicitacao de reembolso de utilizagao de veiculo particular - UVP

Protocolo/SOLICITACAO

Protocolo/SOLICITACAO

Protocolo/SOLICITACAO

Protocolo/SOLICITACAD
Protocolo/FORMULARIO
Protocolo/SOLICITACAD

Documento/Solicitagéo
Protocolo/SOLICITACAO

Protocolo/SOLICITACAO

Protocolo/SOLICITACAO

(+] uNIOESTE
UNIOESTE

(+] PMPR/DGP
[+] PmPR/DS

(+) PMPR/IM
(+] uEm

(+) UNIOESTE
(+] uNIOESTE
(+] uNIOESTE

[+] ropFI HOIDING

e Preencha os campos do documento e no rodapé clique em Gerar Documento:
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Pré-Visualizar ][ Salvar Rascunho

e ApOs a geragdo do documento, 0 mesmo devera ser assinado eletronicamente
no préprio e-Protocolo.

Apos a geracdo do documento, é obrigatéria a anexacao dos seguintes documentos
ao e-Protocolo:

e Documento de identificagdo com foto (RG);
e Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);
e Comprovante de residéncia atualizado.

Apb6s o cadastramento do detentor pela PAD junto ao Banco do Brasil, o servidor
receberd resposta no préprio e-Protocolo, confirmando o cadastro e solicitando ao
servidor que compareca a uma agéncia do Banco do Brasil.

No banco, o servidor deve informar que representa um érgdo publico e que deseja
cadastrar uma senha de 6 (seis) digitos para utilizacdo do Cartdo Pagamento.

e Atencéao! Agéncia e a conta informada no momento do atendimento:
Agéncia 0352-2 Conta 145330-0.

ApOs o cadastramento da senha, o cartdo seré confeccionado em 15 dias pelo Banco.

Assim que o cartdo chegar a PAD, sera enviado um e-mail de notificagcéo ao detentor,
informando que o cartdo esta disponivel para retirada.

Com o cartdo em maos o detentor tem duas maneiras de realizar o desbloqueio.
e Desblogueio em terminal de autoatendimento do Banco do Brasil;

e Dirija-se ao caixa eletrébnico do Banco do Brasil e siga o
caminho abaixo:

Seguranca e senhas > Senhas > Desbloqueio > Senha para
conta e cartdo 6 digitos > Insira o cartdo > Aparece um
termo de recebimento e responsabilidade do cartdo
(imprimir) > Clicar: concordo > Vai pedir a biometria > Seréa
desbloqueado.
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e Desbloqueio a partir do site do Banco do Brasil - Setor Pablico (Disponivel em:

BB Setor Publico).

Realizando o desbloqueio do cartdo no site:
e Acesse o0 Banco do Brasil Setor Publico com a chave J

¢ No menu lateral esquerdo, va até cartdo:

=] Cartao

¢ Depois va em:

B cartio PORTADOR

Orgdo Dados do portador
Portador Extrato Portador
Pré-pago Langamentos por periodo
Cartdo Corporativo - Formularios
Histérico cotagdo do délar Cartdo Virtual

Gestdo de Limites

e Informe o nimero do cartdo e a senha de acesso (8 digitos)

€ Home / Cartdo / Portador

Liberagao do cartao

Numero do cartdo 4674 8185 8513 I
Senha de acesso onnn-|

OK  LIMPAR

e Confira os dados e concorde com a liberacdo do cartéo:


https://autoatendimento.bb.com.br/apf-apj-acesso/index.html?origemLogin=bbdigital&ambiente=WEB_PESSOA_JURIDICA_CHAVEJ_GOVERNO&segmento=est
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€ Home / Cartdo / Portador

Liberacao do cartao

TERMO DE RECEBIMENTO E RESPONSABILIDADE DO CARTAQ QUROCARD

Razdo socia UNIVERSIDADE ESTADUAL DE MARINGA

CNPJ 79.151.312/0001-56

Plastico a ser liberado 4674 8185 = -

Confirmo gue o cartd eu poder, cuja emissao fol por mim autorizada. Declaro-me ciente da minha Unica,

exclusiva e integr.

Concorda com o termo de recebimenta?

CONCORDAR CANCELAR IMPRIMIR

e Confirme a vinculagdo do cartdo ao Centro de Custos de
Adiantamento:

Liberacdo do cartédo

Razdo socia UNIVERSIDADE ESTADUAL DE MARINGA
CNPJ 79.151.312/0001-56
Centro de Custo 1-ADIANTAMENTO

RAFAEL GOBETTI DIB

4674 8185 il

Confirma alteragao?

CONFIRMAR | CANCELAR

3.4.8. De posse do cartdo, o servidor devera seguir o tramite normal de pedido de pronto
pagamento no GESCOMP, conforme orienta¢cdes do Manual de Adiantamento.

3.5. Como utilizar o Cartdo Pagamento?

3.5.1. A utilizacdo do cartdo inicia-se com o pedido de pronto pagamento no sistema
GESCOMP.

3.5.2. ApOs o pedido, sera realizado o empenho, a liquidacao e o pagamento ao detentor,
gerando um limite de crédito no cartdo conforme o valor solicitado.

3.5.3. As despesas realizadas no cartdo serdo gastas na modalidade “crédito”, porém o
valor é descontado diretamente do limite disponibilizado, conforme registrado no
extrato do cartdo. Portanto, ao realizar uma compra o detentor devera informar a
forma de pagamento “CREDITO”.

3.5.4. O acompanhamento dos gastos sera via pagina Setor Publico do Banco do Brasil ou
em terminal de autoatendimento do Banco do Brasil.



https://autoatendimento.bb.com.br/apf-apj-acesso/index.html?0=%5B&1=o&2=b&3=j&4=e&5=c&6=t&7=%20&8=O&9=b&10=j&11=e&12=c&13=t&14=%5D&origemLogin=bbdigital&ambiente=WEB_PESSOA_JURIDICA_CHAVEJ_GOVERNO&segmento=est&v=2.64.4&t=1#/transacao/acesso-apj/1
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e O acesso web é realizado através da Chave J criada para o detentor. Caso o
detentor ndo possua Chave J, encaminhar e-mail para sec-dcf@uem.br
solicitando a criago.

e Apbs a criacdo da chave o detentor podera consultar extrato dos gastos do
cartdo pagamento. Seguem telas demonstrando onde acessar:

Q0 que vocé precisa?

= MENU clique no item B3 cartAo PORTADOR

2 erhs Orgdo Dados do portador

E‘E; Consultas Portador *—" Extrato Portador 4"—_

®

Gestdo Publica Pré-pago Langamentos por periodo

"%

Depésito Judicial Cartéo Corporativo - Formuldrios Liberag&o do cartdo

&

Repasses de Recursos Histérico cotagdo do délar Cartdo Virtual

(7]

Administrago de Recursos Gestdo de Limites

Tun, I

Transferéncias

Pix

® @

Pendéncias de confirmagac

OBN - Ordem bancaria

oot

Open Banking

R

Fluxo de Caixa

O]

Investimentos

Empréstimos

Transferéncia de Arquivos

Gerenciamento

@ » B B

Seguranga

Aplicativos BB

Cartio ‘——-

3l

Tela de extrato portador:


mailto:sec-dcf@uem.br
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* Avalie esta experiéncia
€ Home / Cartéo / Portador

Extrato Portador

(G335241339222110003
24/02/2026 13.:56:45

DEMOSTRATIVO DO CARTAO DO PORTADOR

CLIENTE: UEM

PORTADOR:  REGIANE B L SCODRO
CONTA

CARTAO: 181664 515

REFERENCIA:  Préxima Fatura

Dez/2025 Fev/2026 | Proxima Farura =

=
RESUMO PORTADOR
RESUMO

VALOR
TOTAL DAS ORDENS BANCARIAS RS 000
LIMITE DO CARTAO RS 600000
LIMITE UTILIZADO RS 228558
AUTORIZAGOES PENDENTES RS 000
SALDO CONVERTIDO RS 000

LIMITE DISPONIVEL RS$ 371442
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4. Conceitos e Orientacdes ao Detentor

4.1.

42. O

4.3.

12

Adiantamento (pronto pagamento): O regime de adiantamento consiste na entrega de
numerario a servidor ou militar em exercicio para custear despesas a seu cargo ou do érgao
ou entidade a que pertenca, sempre precedido de empenho na dotacao orcamentéria propria,
cujo pagamento, em razdo do reduzido valor a ser pago ou pela impossibilidade,
inconveniéncia ou, ainda, para 0s casos de emergéncia, ndo possa subordinar-se ao tramite
do processo licitatorio, sob pena de causar prejuizos ou embaracos a prestacéo de servicos
publicos.

pronto pagamento pode ser utilizado para as seguintes despesas:

4.2.1. Despesas de pequeno valor: Sao gastos simples e de baixo custo, dentro dos
limites estabelecidos pela legislagdo que precisam ser pagos na hora.

4.2.2. Despesas de carater emergencial e extraordinario: Sao despesas que surgem
de forma inesperada e precisam ser resolvidas rapidamente. Para esses casos é
necessario cumprir formalidades previstas na legislagdo de compras publicas.

4.2.3. Despesas excepcionais: Sao aquelas que fogem das situa¢cdes comuns, mas que
podem ser autorizadas, desde que estejam devidamente justificadas e tenham
aprovacdo do Chefe do Poder Executivo (Reitor, no caso da UEM) ou estejam
previstas em lei.

Possibilidades de pagamento via pronto pagamento: Com o intuito de melhor orientar o
detentor quanto as possibilidades de pagamento por meio do pronto pagamento, elaboramos
a tabela a seguir:

Tipo de despesa: Pequeno valor

Valor maximo permitido: |R$ 13.098,41

Legislagéo: Lei 14.133 de 01/01/2021: Art. 75, caput, inciso I, Art. 95 § 2°

Dispensa de continuidade de relacionamento contratual e ndo
Condigdes: passivel de se subordinar a tramitagdo normal de contratagéo e
aplicacdo (empenho, liquidacdo e pagamento em tesouraria).

Atendimento imediato (pronto pagamento), de pequeno valor,

Situacdes aplicaveis: ~ o
ndo rotineira.

Limite por exercicio financeiro a partir do grupamento de

Boas praticas:
P natureza de despesa.
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4.5.

4.6.
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Realizar trés orcamentos para realizacdo do gasto

N&ao disponivel para alienacdes

Nao disponivel para concessdes de direito real de uso de bens

N&o disponivel para locactes

N&o disponivel para permissfes de uso de bens publicos

N&o disponivel para contratagtes de TI

N&o disponivel para contratacées de Comunicagao

Nao disponivel para compras por encomenda

N&o disponivel para compras online

Nao disponivel para pagamentos de contratos

O detentor (portador) do pronto pagamento deve ser servidor da Universidade, ocupante de
cargo efetivo.

Para solicitar um novo adiantamento do mesmo tipo de despesa, é obrigatorio que a prestacao
de contas do adiantamento anterior ja tenha sido concluida. Ou seja, primeiro é preciso
comprovar como o valor anterior foi utilizado, antes de receber novo recurso para a mesma
finalidade.

Prazos e anualidade do pedido: O valor recebido como adiantamento s6 pode ser usado
Nno mesmo ano em que o recurso foi recebido.

4.6.1. A realizacdo do gasto e o inicio da contagem do prazo é a partir da
disponibilizacdo do valor no Cartdo Pagamento do Banco do Brasil.

e Atencéao: Ndo é permitido o uso do pronto pagamento para despesas ja
realizadas. Caso haja, na prestacdo de contas, notas fiscais/recibos emitidos
antes da disponibilizacdo dos recursos, elas serdo glosadas e o detentor
dever& devolver o valor conforme orientagdo da Diretoria de Contabilidade e
Financas (DCF).



4.7.

4.8.

4.9.

4.10.
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4.6.2. (Novo!) O prazo para utilizagao do pronto pagamento € limitado ao exercicio
financeiro corrente, devendo ser observados os prazos para recolhimento
dos saldos ao final do ano (Observar item 6.3).

e A prestacdo de contas devera ser feita parcialmente em até quatro meses
por e-Protocolo. O cartdo sera bloqueado apds o periodo de 4 meses e a
prestacdo de contas deverd ser realizada dentro de 15 (quinze) dias apds os
quatro meses.

e APADterdoprazode 15 (quinze) dias, a contar do recebimento do protocolo,
para realizar a conferéncia da prestacdo de contas parcial. O cartdo
pagamento somente sera liberado para uso apés a conferéncia pela PAD.

e O pronto pagamento sO podera ser aplicado dentro do exercicio financeiro
em que for concedido. O prazo limite para uso do recurso é 01 de
dezembro e a prestacdo de contas final devera ocorrer até dia 15 de
dezembro.

Responsabilizacdo: A responsabilidade pelo uso do adiantamento é pessoal e
intransferivel e apenas o servidor que recebeu o valor pode utiliza-lo e prestar contas.

4.7.1. Nao héa mais necessidade de dois responsaveis por pronto pagamento. O
detentor do cartdo € o unico responsavel pelo controle, transacdes realizadas e
controle de saldo e prazos.

4.7.2. Acompanhamento das movimentacdes financeiras: E de responsabilidade do
detentor do adiantamento acompanhar as movimentacdes financeiras realizadas
no seu cartdo de pagamento a partir do site Setor Publico do Banco do Brasil.

Materiais e equipamentos de almoxarifado: As aquisicdes de material de consumo de
almoxarifado por pronto pagamento deverdo ser precedidas de consulta quanto a
disponibilidade do item no Almoxarifado Central da Universidade. Caso o material ndo esteja
disponivel, deveré ser anexado a prestagdo de contas documento que comprove a negativa
do Almoxarifado, como e-mail ou tela do sistema indicando a inexisténcia do item em estoque.
Essa medida visa assegurar 0 uso racional dos recursos publicos e evitar a aquisicdo de
materiais ja disponiveis na Universidade.

Despesas com combustivel: Permitido somente para veiculos oficiais da UEM, sendo que
as notas fiscais deverao conter o nimero da placa e quilometragem do veiculo.

Notas com incidéncia de ISS: Nos casos de despesas com prestacdo de servigos
realizadas por meio de pronto pagamento/adiantamento, quando a nota fiscal for emitida
por prestador estabelecido no Municipio de Maringa, deveré ser orientado, como regra,
gue o prestador emita a Nota Fiscal de Servicos com o ISS sob sua responsabilidade, isto
€, acargo do prestador do servico.


https://autoatendimento.bb.com.br/apf-apj-acesso/index.html?0=%5B&1=o&2=b&3=j&4=e&5=c&6=t&7=%20&8=O&9=b&10=j&11=e&12=c&13=t&14=%5D&origemLogin=bbdigital&ambiente=WEB_PESSOA_JURIDICA_CHAVEJ_GOVERNO&segmento=est&v=2.64.4&t=1#/transacao/acesso-apj/1
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4.10.1.

4.10.2.
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Caso a nota fiscal seja emitida com o ISS sob responsabilidade do tomador do
servico, o detentor devera efetuar o pagamento ao fornecedor pelo valor total da
nota fiscal e exigir, posteriormente, o comprovante de recolhimento do ISS
correspondente.

Ressalta-se que ndo sera mais possivel realizar o pagamento de ISS por meio
do Cartdo Pagamento, tendo em vista a vedacdo ao pagamento de boletos, guias
de recolhimento ou documentos equivalentes nessa modalidade.
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5. Solicitagdo do Pronto Pagamento

5.1. Toda solicitagdo de adiantamento deve ser realizada a partir do Sistema GESCOMP.
Manual de uso da ferramenta no Anexo | deste documento.

5.2. (Novo!) Fica condicionado o valor do pedido de adiantamento a seguinte tabela:

Tabela de valores - Solicitagdo de Adiantamentos
Estrutura organizacional Valor méximo da solicitagao
HUM R$ 13.000,00
Prefeitura R$ 8.000,00
GRE
Pro-reitorias R$ 5.000,00
Centros
Diretorias
Campi R$ 4.000,00
Fazenda
Departamento
Nucleos

R$ 2.000,00
Clinicas
Laboratorio
*Atualizada anualmente

5.2.1. Os valores solicitados ficam condicionados a disponibilidade orcamentaria,
podendo a PAD/DCEF deliberar pela liberagcéo do valor solicitado.

5.2.2. Fonte derecursos: Nao poderéo ser utilizadas para o Pronto Pagamento recursos
do Tesouro Geral do Estado e de Convénios.

5.3. Nao sera concedido novo adiantamento para servidores que:
5.3.1. N&o prestaram contas do adiantamento anterior;

5.3.2. J4 possuem dois adiantamentos no mesmo ano corrente;
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5.3.3. Foram notificados e nao regularizaram a prestacdo de contas em até 30 dias;

5.3.4. Estdo em situacdo de alcance, ou seja, com pendéncias legais relacionadas a
adiantamentos.
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6. Do Recebimento e da Prestacéo de Contas

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

18

Prestacdo de contas no e-Protocolo: A prestacdo de contas devera ser realizada por meio
do sistema e-Protocolo. O protocolo inicial serd aberto pela DCF, com base nas informacdes
constantes da solicitacdo. Em seguida, o processo sera encaminhado ao detentor, contendo
0s seguintes documentos: solicitagdo do adiantamento, empenho, liquidacdo, comprovante
de pagamento e orientacfes para a prestacao de contas.

Apos a utilizacdo dos recursos, o detentor devera anexar ao protocolo os documentos exigidos
para a prestacao de contas, na seguinte ordem:

6.1.1. Relatorio de prestacdo de contas do GESCOMP;

6.1.2. Documentos fiscais, recibos e demais documentos comprobatoérios organizados por
data;

6.1.3. Trés orcamentos para cada compra/contratacdo ou justificativa para a auséncia dos
mesmos;

6.1.4. Declaracdo de despesa e justificativa para cada gasto dentro do adiantamento, na
sequéncia de cada nota fiscal;

6.1.5. Extrato do Cartdo Pagamento referente ao periodo de aplicacdo do adiantamento,
deverdo ser observados os mesmos procedimentos descritos no item 3.5.4.

O prazo para a prestacdo de contas do adiantamento é de até 15 dias ap6s o término do
periodo de aplicacgéo.

Verificar Item 4.6.2. sobre prestacdo de contas parciais.

(Novo!) Adiantamentos com prazo de uso em dezembro: Para os adiantamentos cujo
periodo de utilizacdo inclua o0 més de dezembro, o prazo limite para realizacdo de despesas
€ até o dia 1° de dezembro. A respectiva prestacado de contas devera observar o prazo de 15
dias, ou seja, até 15 de dezembiro.

Todos os documentos devem seguir as regras da legislagéo tributéria brasileira.

Atesto: A declaracéo de despesa € gerada automaticamente na prestacao de contas dentro
do GESCOMP. Todos os documentos fiscais, recibos e demais documentos comprobatorios
deverdo conter certificacdo e/ou atestado da realizacdo dos servigcos ou do recebimento de

materiais, e serdo anexados na sequéncia da nota fiscal no e-protocolo.

6.6.1. E obrigatério solicitar a assinatura do atestante no e-Protocolo.
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6.6.2. Nao serd mais permitido o antigo carimbo de declaracdo de despesas na Nota
Fiscal. Todas as declaracbes deverdo ser geradas no sistema GESCOMP e
assinadas digitalmente no e-Protocolo.

6.7. Nao serdo aceitos comprovantes rasurados, borrados ou com valor ilegivel. Nao serdo
aceitas copias simples ou segundas vias.

6.8. Se a nota fiscal ou recibo ndo identificar o que foi comprado, € necessario anexar um
detalhamento & parte.

6.9. Quando, por motivo justificado, ndo houver nota fiscal, € possivel usar recibo, desde que:
6.9.1. Pessoa Juridica: recibo deve ter o valor, nome da empresa, endereco e CNPJ;

6.9.2. Pessoa Fisica: o recibo pode ser escrito a méo e deve ter o valor, nome completo,
endereco, identidade e CPF (ou CIN).

6.10. Sempre que necessario, 0o detentor do adiantamento devera esclarecer e/ou justificar
qualquer fato que auxilie na andlise da prestacao de contas.

6.11. Aclassificacdo das despesas informadas no relatorio de prestacdo de contas do GESCOMP
serd realizada pelo préprio detentor do adiantamento com base no Anexo |l deste
documento. Eventuais duvidas poderao ser esclarecidas com os servidores da Divisdo de
Contabilidade.
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7. Das Penalidades

7.1.

7.2.

7.3.
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O detentor que deixar de realizar a prestacdo de contas de adiantamentos ou de
recolher o saldo ndo aplicado, dentro do prazo estabelecido, ficardo sujeitos a multa de
2% (dois por cento) sobre o valor do adiantamento, acrescido de correcado monetaria e juros
moratorios no percentual de 1% (um por cento) ao més, calculado sobre o total do
adiantamento, recolhido a conta do tesouro, salvo motivo de forca maior, devidamente
demonstrado e reconhecido pela autoridade competente, além da pena disciplinar a que for
condenado.

7.1.1. A multa, acrescida de correcdo monetéria e juros moratorios, serd aplicada pelo
ordenador de despesas e devera ser recolhida imediatamente apds o recebimento
da notificagéo, a conta geral da Universidade.

7.1.2. No processo de aplicagdo da multa e seus consectarios legais devera ser observado
o contraditério e a ampla defesa.

7.1.3. Nao recolhidos, os valores serdo inscritos em Divida Ativa e abertura contra o
responsavel da competente acdo executiva fiscal, além de Procedimento
Administrativo Disciplinar.

Quando a Prestacdo de Contas ndo atender as regras e procedimentos previstos
neste Manual, a DCF notificard o responsavel pelo adiantamento para o recolhimento
imediato da parte que nao foi aceita, cabendo-lhe posteriormente a comprovacgéao do referido
recolhimento, sob pena de responsabilizacdo administrativa, civil e criminal.

Constitui infracdo grave utlizar o regime de adiantamento em razdo de falhas de
planejamento de contratacdes regulares precedidas de licitagdo ou de processo de
contratacao direta.

7.3.1. Caso detectada a infragdo na andlise da prestacdo de contas, sera encaminhado o
processo ao controle interno da Universidade e pode ser passivel de andlise pelos
Orgaos superiores de controle.



.A UEM Universidade Estadual de Maringa

PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO GQVEENQ@
Diretoria de Contabilidade e Financas * DO PARANA

8. Manual de utilizagdo do sistema GESCOMP para adiantamentos

As solicitagcdes de adiantamento deverdo ser realizadas exclusivamente por meio do sistema
GESCOMP no caminho: Solicitagdes (DCF) > Cadastrar > Solicitar Adiantamento.

Todo o processo de aprovacao, controle e prestacdo de contas dos adiantamentos também
devera ocorrer dentro do préprio sistema GESCOMP. Os documentos comprobatérios devem

ser encaminhados via e-Protocolo, conforme orientagdes institucionais.

Para auxiliar no uso do sistema, o Anexo | deste manual contém o guia do GESCOMP, com
instrucdes detalhadas sobre como proceder com os pedidos e registros de adiantamento.
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9. Consideracfes Finais

O regime de adiantamento, também denominado pronto pagamento, constitui uma ferramenta
excepcional de execugdo orgamentaria e deve ser utilizado com responsabilidade, observando-
se rigorosamente 0s critérios legais e administrativos estabelecidos neste manual. Sua aplicacdo
destina-se exclusivamente a despesas de pequeno valor, de carater emergencial, extraordinario
ou excepcional, que ndo possam ser atendidas pelos tramites usuais de contratacdo publica.

E fundamental que o detentor observe os limites de valor, os prazos de uso e de prestacdo de
contas, bem como a correta classificacdo das despesas, assegurando a adequada comprovacao
documental de cada gasto. A utilizacdo inadequada do regime, especialmente em situagfes que
poderiam ter sido planejadas previamente ou realizadas por meio de processo licitatorio regular,
podera implicar glosa de despesas, aplicacdo de penalidades e responsabilizacdo administrativa,
civil e criminal.

A correta execucdo e prestacdo de contas do adiantamento fortalece a transparéncia, a

legalidade e a eficiéncia na gestao dos recursos publicos, contribuindo para o cumprimento da
missao institucional da Universidade.
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Anexo | - Orientagdes de uso da ferramenta de adiantamento no sistema GESCOMP
Orientacdes ao detentor do adiantamento:

1.Solicitacdo de adiantamento no GESCOMP:

| Solicitagdes (DCF) = Manutencdo (PCU/HUM) v Ajuc

| Cadastrar  » Solicitar Adiantamento I_n

Consultar  » Solicitar Diaria Convidado
Movimentar »

Relatorios »

1.1.Tela de Solicitacao:

Solicitagao de Concessao de Recursos em Regime de Adiantamento

ATENGAQ! 1) A data limite para recolhimento do saldo & de até 5 dias tteis apés vencimento do periodo de aplicacio
2) A data limite para prestacio de contas a PAD € de 15 dias Uteis apés o vencimento do periodo de aplicacédo

MNovo Gravar Rascunho Pesquisar Excluir Visualizar Encaminhar para autorizagao

Dados Gerais:

Nimero da Solicitaio - Data de sofictagdo do Pedido: ggn5026

Daotacdo: |Se|ecione V| Fonte/Subfonte: Saldo: RS .00
Natureza da Despesa [ Selecione w|  Valor Solicitado: | RS ,00

Periodo de Aplicacdo: Banco | 001 - Banco do Brasil S.A. V| Agéncia: | 0352-2 Conta: | 145330-0

Consideracées/Justificativas

Dados do Servidor Responsavel pelo Adiantamento: 1 Assinatura

Matricula do Responsdvel ... || Verificar Responsavel | Nome:

Cargo/Funcio:

Situacdo do Pedido

Valor Original R$ 00

1.2.Movimentacdes (aprovacdes) do adiantamento:
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| Solicitagdes (DCF) v | Manutencio (PCUHUM) ¥  Ajuda  Sair

I (oL CElir- 1o Jrsos Pendentes e em uso pelo Departamento

7700”5[]"3( < ]xri’:dn luctificativa E
Movimentar b | Adiantamentos - CTB
Relatorios  » Adiantamentos - DEP S
l Adiantamentos - FIN
02/02/2022 Autorizar Adiantamento Centro/Pro-Reitoria S
Autorizar Adiantamento Departamento/Unidade
12/05/2022 Autorizar Adiantamento Responsavel S
Empenhar Diaria Convidado CTB
13/05/2022 Encaminhar Diéria Convidado para Liquidacdo S
Encaminhar Diaria Convidado para Pagamento
17/08/2022 Encaminhar Didria Servidor para Liquidacio  |S

CIIVCTOIUU UG

1.3. Ap0s a solicitacdo o adiantamento devera ser aprovado pelo Responsavel 1 (chega e-mail
informando da aprovacgéo), depois pelo Departamento/Unidade e, por fim, pelo Centro/Pro-
reitoria. Somente apdés essas trés aprovacfOes, o0 adiantamento é encaminhado para
aprovacéao da PAD.

2. Caminho para acompanhamento dos adiantamentos pelo detentor:

|‘ Solicitacdes (DCF) v Manutencdo (PCU/HUM) v  Ajuda  Sair

(DRSS [UnidadefSetor 0503

Consultar »
Movimentar » Adiantamentos - CTB
Relatérios  » Adiantamentos - DEP

Adiantamentos - FIN

Autorizar Adiantamento Centro/Pro-Reitoria
Auteorizar Adiantamento Departamento/Unidade
Autorizar Adiantamento PAD

Autorizar Adiantamento Responsavel
Empenhar Diaria Convidado CTB

Encaminhar Diaria Convidado para Liquidacdo
Encaminhar Diaria Convidado para Pagamento

Encaminhar Diaria Servidor para Liquidacdo

2.1. Tela de acompanhamento de adiantamentos pelo detentor (departamento):

2.2. Adiantamentos em aprovacao:
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previsiveis, de todos os setores da
Universidade

oS0 Eabor [ Scliciachs Wi Sobciiedo Justricaiwa Emcaminhado Res Dwp Cin Fad Ciby Fag Sruagas
Este aduaniamento Sasiina-s ao
pagamente de despesas wgenies. nao Aufcrizado pela CTE em BU032002
LA DCF OT2022 2.000,00 | 1 vinivees , B8 ocs. 08 salones 08 ¥ - b i % ¥ n 15:53:53, Encaminhado para Liguidagbe
| Unrversidade.
Esie adantamento desine-se an 3 CTB o DU
T pigasetln 8 EiiRial yiganlel Aaa . Autng adl pela B aim (AT
10 Lz S 900000 oy paciveis, o 1005 05 salres da - = = = g - 155339, Encamintads pars Liguadagls
Uinfrmrsitage F
P poF 12082032 2.000,00 g g g g g ° N T2 e
100 27 65 P Ligunias
Exte paaniaments derine-ze a0 _—
L DCF QET L 000,00 pagamenty o despasas upenies, sdn 5 5 g Y g - N g e L
Pews s, o8 I0d0% 05 sores da UEM e
3 o - v 1) A
45 beF iR #.000,00 5 ] 5 ] 5 5 N fzada pela CTH #m 024 ';E',':'.f'_t,,.
- rd
Adiantamentos em aprovagao
Adunimening. e Execuchs
Wova Despasa | Prestar Contas | Finalize Adastamants | Ralatono Decanacio Daspesa
COEpo Sahor [ Soliciagho | Jusifcatva Dol e Empenho E<protocoly | Dt Fagamenin | ko Valo!r Rastanie | Frazo (das) | Siuacdo
Esie adiansamenio desbna-se ao § 5 - -
= s - i e A ey PACK e 2N
] DCF 17iR0zy  BOEIMEMD 00 dolpeshl womniens TOSRONCE  ZAOETI0 HMODNDT 20020633 5.000.00 5000.00 ] o BURHIZE0 (a6
da Universidade
- (')
Adiantamentos em execugao
Visualizar
Codigo Setor Dt ¢do | VI [ Encaminhadol Res Dep [cto Pad Ctb Pag Situacdo
JEsle adiantamento destina-se ao Z | ‘ i G
r | de , NA0 utorizado pela em 04/02/
Ol DCF 021022022 8-°°°-°°‘ previsiveis , de todos os setores da S |s s i s § N 15:53:23. Encaminhado para Liquidagao
| Universidade. | |
Este adiantamento destina-se ao 3 T8 2
pagamento de despesas urgentes, nao Autorizado pela C em 04/02/. 2
10 DCF 02/02/2022 8.000,00 prgwswvexs de todos os setgres da s s s s s N 15:53:39. Encaminhado para Liquidacdo
Universidade.
Este adiantamento destina-se ao p
25 DCF 1210572022 8.000,00 pagamento de despesas urgentes, ndo S s s s s s N Autortzado pela CTG em 2310572022
prgws‘ve:s de todos oz setgvesl c:a UEM 10:03:27. Encaminhado para Liquidacao
Este adiantamento destina-se ao
: L do pela CTB em 23/05/2022
26 DCF 13/05/2022 8.000.00 pagamento de despesas urgentes, ndao S S S S S S N Autorizal
previsiveis, de todos os setores da UEM 10:03:43. Encaminhado para Liquidacao
Este adiantamento destina-se ao
46 DCF 17/082022 5.000,00 Pagamento de despesas urgentes, ndo s s s s s s N Autorizado pela CTB em 02/09/2022

09:13:19. Encaminhado para Pagamento

Na parte superior da tela vocé encontrara todas as solicitacdes de adiantamentos feitas pelo
setor e em que posicéo no fluxo de aprovacéo ela se encontra.
Encaminhado: € o que foi solicitado (S = solicitado, N = Rascunho)
Res: Aprovacao do Responsavel 1
Dep: Aprovacao do Departamento
Cto: Aprovacéo do Centro

Pad: Aprovacéo da PAD

Cth: Empenhado, liquidado e gerado e-Protocolo

Pag: Pago pela Financas

2.3. Adiantamentos em execuc¢ao:
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Adiantamentos em Execucdo

Nova Despesa | Prestar Contas | Finalizar Adiantamento | Relatorio Declaracdo Despesa

Codigo Setor Dt Solicitacao | Justificativa Dotagdo Empenho E-protocolo | Dt Pagamento | Valor Valor Restan!

Este adiantamento destin

4 ; = pagamento de despesas
5 DCF 17/08/2022 3o veis, de tod

da Universidade

ores 1:059.0028 22008730 190000001  2022-08-23 5.000,00 5.000,00

Os adiantamentos em execucao sdo aqueles em que os valores ja foram depositados em conta
para serem gastos pelo detentor. Toda execugdo da despesa, finalizacdo do adiantamento,
geracdo da declaracéo de despesa e do relatério de reclassificac@o de despesa serdo feitas aqui.
Em seguida, demonstraremos algumas telas exemplificativas.

2.3.1. Nova despesa no adiantamento

Sempre que houver um gasto na conta de adiantamento, o detentor devera incluir esse gasto no
GESCOMP em “Nova Despesa”, preenchendo os campos.

Adiantamentos em Execugio

Mova Despesa | Prestar Contas Final | Prestar Contas - Parcial | Relatorio Declaragao Despesa

Codigo Responsavel Setor Dt.Solicitagdo | Justificativa
(@402  RAFAEL GOBETTI DIB CTB 05052026  SomhAGAD ADIANTAMENTO

Seleciona o adiantamento e clica em “Nova Despesa”. Logo aparecera essa tela:

Cadastrar Notas Fiscais Adiantamento

Dados da Nota Fiscal

Novo Registro | Gravar Registro | | Pesquisar Registro || CancelariDescancelar Registro

Caodigo: -1

Tipo NF Adiantamento v |

Caodigo do Adiantamento 45

E-protocolo: 190000001

© adiantamento & um repasse? H|

Nat. Despesa (Reclassificacdo) :Selectane ~

Numero do Empenho 22008730

Nimero da NF: Data da NF £ | Valor da NF:

Data do Atesto do Recebimento: =)

Fornecedor: ﬁ

Justificativa:
y

Situacio
4
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Preencha os dados da NF nos campos em amarelo e “Gravar Registro”. Quando o registro é
gravado automaticamente carrega em uma nova guia a declaracao de despesa (Desbloquear
popup, caso o seu navegador esteja bloqueando). Salve essa declaracdo de despesa para inclui-
la no e-Protocolo em momento posterior. E obrigatorio solicitar a assinatura do atestante no
e-Protocolo.

Documento de declaragcéo de despesa que sera aberto em nova guia, apés o preenchimento da
Nota Fiscal:

Equipe PAD - NPD

- TN

/¢ Universidade Estadual de Maringa

PAD - Pro-Reltoria de Administragdo

GESCOMP - Gestdo de Compras, Orcamento, Materai e Patrimonio

DECLARAGCAO DE DESPESA - ATESTO (ADIANTAMENTO N*° 402 - NF N°123)

Unidade: 4532 - UNIVERSIDADE ESTADUAL DE MARINGA - UEM

Setor: P5.03.200 | PIVISAO DE CONTABILIDADE |
Fornecedor: NUTRINEWS ALIMENTOS E AGRO-PECUARIA LTDA-09021756 |
Natureza de Despesa: (3003900 | ARMAZENAGEM |
Valor da Nota:

Justificativa:

este adiantamento

Certifico que os materiais/servigos especificados nesta nota/recibo foram entregues/prestados

Data da NF:
Data de Atesto:

Assinado Digitalmente

2.3.1.1. Além de cadastrar os gastos, na tela acima vocé podera consultar notas cadastradas no
botdo “Pesquisar Registro” e cancelar notas cadastradas em “Cancelar/Descancelar Registro”.
O botao “Pesquisar Registro” também permite a atualizagdo de notas ja cadastradas, caso haja
necessidade de correcéo de dados.

2.3.1.2. Para atualizagdo de uma nota cadastrada, o usuario devera clicar no botdo “Pesquisar
Registro”, selecionar a nota desejada e, em seguida, “Fechar Pesquisa”. Apds esse
procedimento, a nota ser4 automaticamente carregada na tela principal, possibilitando a
realizacdo das corre¢fes necessarias.
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Dados da Nota Fiscal

MNeovo Registro | | Gravar Registro | Pesquisar Registro | Cancelar/Descancelar Registro

Codigo:

Tipo NF

Codigo do Adiantamento:
E-protocolo:

0 adiantamento & um repasse?
Mat. Despesa (Reclassificacdo):

Nimero do Empenho

Mimero da NF:

Data do Atesto do Recebimento:

Fornecedor:

Justificativa:

Situacéo:

-1
402
23.123.456-7
O

[Selecione -

2026NE123456
Data da NF: B | Valor da NF:

E
@

2.3.1.3. Para adiantamentos que sao utilizados entre setores, no cadastro da NF marcar o campo
“O adiantamento é um repasse?” e selecionar o nimero da dotacao para o valor ser repassado,
conforme imagem abaixo:

Cadastrar Notas Fiscais Adiantamento

Dados da Nota Fiscal

Move Registro | | Gravar Registro

Codigo:

Tipo NF:

Codigo do Adiantamento:
E-protocolo:

O adiantamento & um repasse?
Numero da Dotacdo (Repasse):

Nat. Despesa (Reclassificacdo):

Numero do Empenho:

Numero da NF:

Data do Atesto do Recebimento:

Fornecedor:

Justificativa:

Situacio:

Pesquizar Registro | | Cancelar/Descancelar Registro
-1
Adiantamento v

402

23.123.456-7

Selecione -

Selecione

2.01.000.1277-SERVICOS TERCEIRIZADOS - AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS - SEDE
2.01.101.1238-Projetos Estratégicos da UEM / Aquisicio de Equipamentos
2.01.247.0140-PROGRAMACAQO VINCULADA ATAXA INSTITUCIONAL CVU
2.01.247.0275-PRESTACAD DE SERVICOS-CVU

2.01.248 0025-Diarias, ressarcimento despesas e ajuda de custo (Sub-Fonte 48)
2.01.248.0073-PROGRAMA EM REGIME ESPECIAL A CARGO DO REITOR- PAT
2.01.248.0076-CORRESPONDENCIAS PRO

2.01.248.0079-REALIZACAO DE CONCURSO VESTIBULAR - CVU
2.01.248.0080-REALIZACADO DE FORMATURA

2.01.248.0409-PROGRAMA RESPONSAEILIDADE AMBIENTAL (LIXO)

S ©.01.248.0205-Cred. Repas. Correspondéncias - PRO 01.00

2.3.2. Prestacao de contas do adiantamento

2.3.2.1 Prestar Contas - Parcial
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Adiantamentos em Execucio

MNova Despesa | Prestar Contas Final | Prestar Contas - Parcial | Relatorio Declaracio Despesa

Codigo Responsavel Setor Dt.Solicitacdo | Justificativa

SOLICITACAO ADIANTAMENTO

(@) 402 RAFAEL GOBETTI DIB RAFAEL - TESTE

CTB 05/05/2026

Selecione o adiantamento e clique no botdo “Prestar Contas - Parcial’. Logo aparecera a tela
seguinte:

Prestacio de Contas Parcia

Codigo do Adiantamento 402
Valor Solicitado 2000,00
Valor Utilizado 400,00

Data Limite para Prestacio de

Contas Parcial 2026-09-02

Encaminhar Prestacio Contas Parcial Relatdrio MF's Declaracio Despesa

2.3.2.1.1 Relatorio de Notas Fiscais
Ao clicar no botao “Relatério de NF’s”, o relatério de prestacédo de contas sera gerado em nova

aba no navegador no formato PDF (Desbloquear pop-up, caso 0 seu navegador esteja
bloqueando), conforme imagem abaixo:
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Equipe PAD - NPD

Material & Patrimonio

Relatdrio de Prestagio de Contas de Despesas Realizadas pelo Regime de Adiantamento N® 402

Data Periodo de Aplicacdo Setor

[ osmsizozs | Inicio | osmsizoze | Fim | o1oszo2e | psoazoo |prvisao DE CONTABILIDADE |

Dotacao Acao Programatica Fonte

fsazizasaas1zz | poszesoon | AMPLIACAQ E/OU MANUT. ESTOQUE ALMOXARIFADO CENTRAL | o |

Natureza da Despesa E-protocolo

pBaosoanss | |DUTROS SERVICOS DE TERCEIROS PJ - PAGAMENTO ANTECIFADO | —

Solicitante Matricula E-mail

RAFAEL GOBETTI DIB | hasois | Fodib@uem.br |

Responsavel 1 Matricula RG CPF E-mail

RAFAEL GOBETTI DIB | [reso1s | — | — | fadib@uem br |

Responsavel 2 Matricula RG CPF E-mail

1 K | | J

Reclassificagdo de Despesa

Data Dotagio Cod. de Desp. Valor | Fomecedor Credor N° Doc Justificativa

060562026 2.05.242.0011 33903900 40000 NUTRINEWS 123 teste adiantamento
Armazensgem ALIMENTOS E AGRO-

PECUARIA LTDA-

0&/05/2026 2.05.248.0011 33003020-Manutencio  500.00  FILTROS APOL NEW 456 teste adiantamento rafael
e Conservagio de Bens LTDA. (99BT5607)
Mdwveis de Outras
Maturezas
Total do Adiantamento | RS 2.000,00 |
Total das Despesas | R$ 900,00 |
Saldo a Devolver | R$ 1.100,00 |
Rendimento de Aplicagao Financeira| R§ 0,00 |
Saldo + Rendimento | RS$ 1.100,00 |
Prezado(a), RAFAEL GOBETTI DIB . Encaminhar prestagao de contas via e-protocolo através do protocolo n®

S . Solicitar assinatura simples/avangada neste documento e encaminhar protocolo & UEM/PAD/CTE -
DIVISAO DE CONTABILIDADE para conferéncia até dia 16/08/2026.

Atencgdo: Ndo imprimir/scanear este documento.

2.3.2.1.2. Relatorio de Declaracdo de Despesa

O botao “Declaracado de Despesa” da a opcao de gerar arquivo com todas as declaragcbes de
despesas de todas as NF’s cadastradas de um determinado adiantamento em ordem temporal
de gasto. E (til para a prestacéo de contas, caso vocé ndo tenha salvo as declaracdes de cada
Nota Fiscal cadastrada. Um Gnico arquivo de PDF é gerado com todas as declaracdes. E
obrigatorio solicitar a assinatura do atestante no e-Protocolo.
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2.3.2.1.3. Encaminhar Prestacéo de Contas Parcial
Os documentos “Relatorio NF’s” e “Declaracdao Despesa”, devem ser emitidos, salvos e
anexados ao protocolo. Apds essa etapa, ao selecionar a opg¢ao “Encaminhar Prestacido de
Contas Parcial”’, o processo sera automaticamente encaminhado, deixando de permanecer no
departamento de origem.

2.3.2.2 Prestar Contas - Final

Adiantamentos em Execucio

Mova Despesa | Prestar Contas Final | Prestar Confas - Parcial | Relatorio Declaracio Despesa

Codigo Responsavel Setor Dt.Solicitacdo | Justificativa

SOLICITACAOQ ADIANTAMENTO

®) 402 RAFAEL GOBETTI DIB RAFAEL - TESTE

CTE 05/05/2026

Selecione o adiantamento e clique no botdo “Prestar Contas Final”. Logo aparecera a tela
seguinte:

Prestacio de Contas

Codigo do Adiantamento 402
Valor Solicitado 2000,00
Valor Utilizado Q00,00
Valor a Devalver 1100,00
Data Limite para Prestacdo de
Contas 2026-09-02
Relatdrio de NF's Declaracdo Despesa Finalizar Adiantamento

2.3.2.2.1 Relat6ério de Notas Fiscais

Ao clicar no botao “Relatério de NF’s”, devem ser seguidos 0os mesmos procedimentos descritos
no item 2.3.2.1.1.

2.3.2.2.2. Relatorio de Declaracao de Despesa

Ao clicar no botdo “Declaracdo Despesa”, devem ser seguidos 0os mesmos procedimentos
descritos no item 2.3.2.1.2.

2.3.2.2.3. Finalizar Adiantamento
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Ao clicar no botao “Finalizar Adiantamento”, o adiantamento sera encaminhado para a DCF para
conferéncia, lancamentos contbeis e arquivamento.

Apos clicar no botao “Finalizar Adiantamento”, a seguinte orientagdo aparecera:

Ao encaminhar para a PAD/DCF, o adiantamento
sera finalizado e n3o sera mais possivel fazer
alteracdes. Nao esqueca de encaminhar a
prestacdo de contas via e-protocolo n®
20.019.637-6

| OK || Cancelar
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Anexo Il - Classificacdo da Despesa quanto a Natureza
(DE ACORDO COM O MANUAL TECNICO ORCAMENTARIO - MTO 2026)

30.00 MATERIAL DE CONSUMO

Despesas orcamentarias com alcool
automotivo; gasolina automotiva; diesel
automotivo; lubrificantes automotivos;

combustivel e lubrificantes de aviagcdo; gas
engarrafado; outros combustiveis e
lubrificantes; material biol6gico, farmacoldgico
e laboratorial; animais para estudo, corte ou
abate; alimentos para animais; material de
coudelaria ou de uso zootécnico; sementes e
mudas de plantas; géneros de alimentacao;
material de construgdo para reparos em
imoveis; material de manobra e patrulhamento;
material de protecdo, seguranga, socorro e
sobrevivéncia; material de expediente; material
de cama e mesa, copa e cozinha, e produtos
de higienizagdo; material grafico e de
processamento de dados; aquisicdo de
disquete; pen-drive; material para esportes e
diversdes; material para fotografia e filmagem;
material para instalacao elétrica e eletrdnica;
material para manutencdo, reposicdo e
aplicacdo; material odontolégico, hospitalar e
ambulatorial; material quimico; material para
telecomunicacoes; vestuario, uniformes,
fardamento, tecidos e aviamentos; material de
acondicionamento e embalagem; suprimento
de protecdo ao voo; suprimento de aviacao;
sobressalentes de maquinas e motores de
navios e esquadra; explosivos e munigdes;
bandeiras, flamulas e insignias e outros
materiais de uso n&o-duradouro.

30.01 Combustiveis e Lubrificantes
Automotivos
Registra o valor das despesas com

combustiveis para motores a combustdo
interna de veiculos rodoviarios, tratores em
geral, embarcacbes diversas e grupos
geradores estacionados ou transportaveis e
todos os Oleos lubrificantes destinados aos
sistemas hidraulicos, hidramaticos, de caixa de
transmisséo de forca e graxas grafitadas para
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altas e baixas temperaturas, tais como:
aditivos, &lcool hidratado, fluido para
amortecedor, fluido para transmisséo

hidraulica, gasolina, graxas, 6leo diesel, 6leo
para carter, 6leo para freio hidraulico e afins.

30.02 Combustiveis e Lubrificantes de
Aviacéo

Registra o valor das despesas com
combustiveis e lubrificantes destinados a
qualquer tipo de aeronave, tais como: aditivos,
gasolina, graxas, 6leos e fluidos em geral,
querosene e afins.

30.03 Combustiveis e Lubrificantes para
Outras Finalidades

Registra o valor das despesas com
combustiveis e lubrificantes para outras
finalidades que n&o se classificam em itens
anteriores, tais como: carbureto, carvao
mineral, carvdo vegetal, lenha, querosene
comum, combustiveis e lubrificantes de uso
ferroviario e afins.

30.04 Gas Engarrafado

Registra o valor das despesas com gases de
uso industrial, de tratamento de &gua, de
iluminagéo, destinados a recarga de extintores
de incéndio, de uso médico, bem como os
gases nobres para uso em laboratério
cientifico, tais como: acetileno, carbénico,
fréon, hélio, hidrogénio, liquefeito de petrdleo,
nitrogénio, oxigénio e afins.

30.05 Explosivos e Muni¢cbes

Registra o valor das despesas com as cargas
de projecao utilizadas em pecas de artilharia,
misseis guiados e ndo guiados, cpsulas ou
estojos para recarga e explosivos de uso militar
e paramilitar, balas e similares, estopim,
explosivos, tais como: artefatos explosivos,
artigos pirotécnicos, capsulas de detonacéo,
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dinamite, espoleta, fogos de artificio, granada,
polvora e afins.

30.06 Alimentos para Animais

Registra o valor das despesas com alimentos
destinados a gado bovino, equino, muar e
bufalino, caprinos, suinos, ovinos, aves de
gualquer espécie, como também para animais
silvestres em cativeiro (jardins zoolédgicos ou
laborat6rios) e afins, tais como: alfafa, alpiste,
capim verde, farelo, farinhas em geral, fuba
grosso, milho em gréo, ragédo balanceada, sal
mineral, suplementos vitaminicos e afins.

30.07 Géneros de Alimentagéo

Registra o valor das despesas com géneros de
alimentacdo ao natural, beneficiados ou
conservados, tais como: agucar, adocgante,
agua mineral, bebida, café, carnes em geral,
cereais, chas, condimentos, frutas, gelo,
legumes, refrigerantes, sucos, temperos,
verduras e afins.

30.08 Animais para Pesquisa e Abate
Registra 0 valor das despesas com animais
para pesquisa e abate. Incluem-se nesta
classificacdo os peixes e mariscos, todas as
espécies de mamiferos, abelhas para estudos,
pesquisa e producdo de mel, bem assim
qualquer outro animal destinado a estudo
genético ou alimentacdo, tais como: boi,
cabrito, cobaias em geral, macaco, rato, ra e
afins.

30.09 Material Farmacoldgico

Registra o valor das despesas com
medicamentos ou componentes destinados a
manipulacdo de drogas medicamentosas, tais
como: medicamentos, soro, vacinas e afins.

30.10 Material Odontoldgico

Registra o valor das despesas com materiais
utilizados com pacientes na area odontolégica,
bem como os utilizados indiretamente pelos
protéticos na confeccdo de préteses diversas,
tais como: agulhas, amalgama, anestésicos,
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broca, cimento odontolégico, espatula
odontolégica, filmes para raios-X, platina,
seringas, sugador e afins.

30.11 Material Quimico

Registra o valor das despesas com todos o0s
elementos ou compostos quimicos destinados
ao fabrico de produtos quimicos, analises
laboratoriais, bem como aqueles destinados ao
combate de pragas ou epizootias, tais como:
acidos, inseticidas, produtos quimicos para
tratamento de 4gua, reagentes quimicos, sais,
solventes, substancias utilizadas para
combater insetos, fungos e bactérias e afins.

30.12 Material
Zootécnico
Registra o valor das despesas com materiais
utilizados no arreamento de animais
destinados a montaria, com excecao da sela,
como também aqueles destinados ao
adestramento de cdes de guarda ou outro
animal doméstico, tais como: argolas de metal,
arreamento, barrigueiras, bridées, cabrestos,
cinchas, cravos, escovas para animais,
estribos, ferraduras, mantas de pano, material
para apicultura, material de ferragem e
contencdo de animais, peitorais, raspadeiras e
afins.

de Coudelaria ou de uso

30.13 Material de Cacga e Pesca

Registra o valor das despesas com materiais
utilizados na caga e pesca de animais, tais
como: anzéis, cordoalhas para redes
chumbadas, iscas, linhas de nylon, mascaras
para visdo submarina, molinetes, nadadeiras
de borracha, redes, roupas e acessorios para
mergulho, varas e afins.

30.14 Material Educativo e Esportivo

Registra o valor das despesas com materiais
utilizados ou consumidos diretamente nas
atividades educativas e esportivas de criancas
e adultos, tais como: apitos, bolas, bonés,
botas especiais, brinquedos educativos,
calgcbes, camisas de malha, chuteiras, cordas,
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esteiras, joelheiras, luvas, materiais
pedagogicos, meias, 6culos para motociclistas,
patins, quimonos, raquetes, redes para pratica
de esportes, ténis e sapatilhas, tornozeleiras,
touca para natacao e afins.

30.15 Material Festividades e
Homenagens

Registra o valor das despesas com materiais
de consumo utilizados em festividades e
homenagens, incluindo artigos para decoracdo
e buffet, tais como: arranjos e coroas de flores,
bebidas, doces, salgados e afins.

para

30.16 Material de Expediente

Registra o0 valor das despesas com 0s
materiais utilizados diretamente nos trabalhos
administrativos, nos escritérios publicos, nos
centros de estudos e pesquisas, nas escolas,
nas universidades, etc., tais como: agenda,
alfinete de aco, almofada para carimbos,
apagador, apontador de lapis, arquivo para
disquete, bandeja para papéis, bloco para
rascunho, bobina papel para calculadoras,
borracha, caderno, caneta, capa e processo,
carimbos em geral, cartolina, classificador,
clipe cola, colchete, corretivo, envelope,
espatula, esténcil, estilete, extrator de
grampos, fita adesiva, fita para maquina de
escrever e calcular, giz, goma elastica, grafite,
grampeador, grampos, guia para arquivo, guia
de enderecamento postal, impressos e
formulario em geral, intercalador para fichario,
lacre, lapis, lapiseira, limpa tipos, livros de ata,
de ponto e de protocolo, papéis, pastas em
geral, percevejo, perfurador, pinga, placas de
acrilico, plasticos, porta-lapis, registrador,
régua, selos para correspondéncia, tesoura,
tintas, toner, transparéncias e afins.

30.17 Material de Processamento de Dados
Registra o valor das despesas com materiais
utilizados no funcionamento e manutencéo de
sistemas de processamento de dados, tais
como: cartuchos de tinta, capas plasticas
protetoras para micros e impressoras, CD-
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ROM virgem, disquetes, etiqueta em formulario
continuo, fita magnética, fita para impressora,
formulario continuo, mouse PAD, pecas e
acessorios para computadores e periféricos,
recarga de cartuchos de tinta, toner para
impressora laser, cartdes magnéticos e afins.

30.18 Materiais e Medicamentos para Uso
Veterinario

Registra o valor das despesas com materiais e
medicamentos para uso veterinario, vacinas,
medicamentos e afins.

30.19 Material
Embalagem

Registra o valor das despesas com materiais
aplicados diretamente nas preservacoes,
acomodacdes ou embalagens de qualquer
produto, tais como: arame, barbante, caixas
plasticas, de madeira, papeldo e isopor,
cordas, engradados, fitas de aco ou metalicas,
fitas gomadoras, garrafas e potes, linha, papel
de embrulho, papeldo, sacolas, sacos e afins.

de Acondicionamento e

30.20 Material de Cama, Mesa e Banho
Registra o valor das despesas com materiais
utilizados em dormitdrios coletivos,
residenciais, hotéis, restaurantes, etc., tais
como: cobertores, colchas, colchonetes,
fronhas, guardanapos, lengdis, toalhas,
travesseiros e afins.

30.21 Material de Copa e Cozinha

Registra o valor das despesas com materiais
utilizados em refeitérios de qualquer tipo,
cozinhas residéncias, de hotéis, de hospitais,
de escolas, de universidades, de fabricas, etc.,
tais como: abridor de garrafa, agucareiros,
artigos de vidro e plastico, bandejas, coadores,
colheres, copos, ebulidores, facas, farinheiras,
fésforos, frigideiras, garfos, garrafas térmicas,
paliteiros, panelas, panos de cozinha, papel
aluminio, pratos, recipientes para agua,
suportes de copos para cafezinho, tigelas,
velas, xicaras e afins.
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30.22 Material de Limpeza e Producédo de
Higienizacado

Registra o valor das despesas com materiais
destinados a higienizacdo pessoal, de
ambientes de trabalho, de hospitais, tais como:
alcool etilico, anticorrosivo, aparelho de
barbear descartavel, balde plastico, bomba
para inseticida, capacho, cera, cesto para lixo,
creme dental, desinfetante, desodorizante,
detergente, escova de dente, escova para
roupas e sapatos, espanador, esponja, estopa,
flanela, inseticida, lustra méveis, mangueira,
naftalina, pa para lixo, palha de ago, panos
para limpeza, papel higiénico, pasta para
limpeza de utensilios, porta sabao, removedor,
rodo, sabdo, sabonete, saco para lixo,
saponaceo, soda caustica, toalha de papel,
vassoura e afins.

30.23 Uniformes, Tecidos e Aviamentos
Registra o valor das despesas com uniformes
ou qualquer tecido ou material sintético que se
destine & confecgéo de roupas, com linhas de
qualquer espécie destinadas a costuras e
afins. Materiais de consumo empregados
direta ou indiretamente na confec¢do de
roupas, tais como: agasalhos, artigos de
costura, aventais, blusas, botdes, cadarcos,
calcados, calcas, camisas, capas, chapéus,
cintos, elasticos, gravatas, guarda-pos, linhas,
macacdes, meias, tecidos em geral, uniformes
militares ou de uso civil, ziperes e afins.

30.24 Material para Manutencdo de Bens
Iméveis

Registra o valor das despesas com materiais
de consumo para aplicacdo, manutencdo e
reposicao de qualquer bem publico, tais como:
amianto, aparelhos sanitarios, arames liso e
farpado, areia, basculante, boca de lobo, boia,
brita, brocha, cabo metalico, cal, cano,
ceramica, cimento, cola, condutores de fios,
conexdes, curvas, esquadrias, fechaduras,
ferro, gaxetas, grades, impermeabilizantes,
isolantes acusticos e térmicos, janelas, joelhos,
ladrilhos, lavatorios, lixas, madeira, marcos de
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concreto, massa corrida, niple, papel de
parede, parafusos, pias, pigmentos, portas e
portais, pregos, rolos, solventes, sifao, tacos,
tampa para vaso, tampao de ferro, tanque, tela
de estuque, telha, tijolo, tinta, torneira, trincha,
tubo de concreto, valvulas, verniz, vidro e afins.

30.25 Material para Manutencdo de Bens
Moveis

Registra o valor das despesas com
componentes, pegas, acessorios e
sobressalentes para aplicagcdo, manutencéo e
reposicao em bens moveis em geral, tais como:
cabos, chaves, cilindros para maquinas
copiadoras, compressor para ar-condicionado,
esfera para maquina datilogréfica, mangueira
para fogdo margaridas, pecas de reposicdo de
aparelhos e maquinas em geral, materiais de
reposicao para instrumentos musicais e afins.

30.26 Material Elétrico e Eletréonico

Registra o valor das despesas com materiais
de consumo para aplicagdo, manutencdo e
reposicdo dos sistemas, aparelhos e
equipamentos elétricos e eletrbnicos, tais
como: benjamins, bocais, calhas, capacitores e

resistores, chaves de ligacdo, circuitos
eletrbnicos, condutores, componentes de
aparelho eletrénico, diodos, disjuntores,

eletrodos, eliminador de pilhas, espelhos para
interruptores, fios e cabos, fita isolante,
fusiveis, interruptores, lampadas e luminarias,
pilhas e baterias, pinos e plugs, placas de
baquelite, reatores, receptaculos, resisténcias,
starts, suportes, tomada de corrente e afins.

30.27 Material de Manobra e Patrulhamento
Registra o valor das despesas com materiais
de consumo utilizados em campanha militar ou
paramilitar, em manobras de tropas, em
treinamento ou em acdo em patrulhamento
ostensivo ou rodoviario, em campanha de
saude publica etc., tais como: binoculo, carta
nautica, cantil, cordas, flamulas e bandeiras de
sinalizagdo, lanternas, medicamentos de
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pronto-socorro, mochilas, piquetes, sacolas,
sacos de dormir, sinaleiros e afins.

30.28 Material de Protecdo e Seguranga
Registra o valor das despesas com materiais
de consumo utilizados diretamente na prote¢céo
de pessoas ou bens publicos, para socorro de
pessoas e animais ou para socorro de
veiculos, aeronaves e embarcacdes assim
como qualquer outro item aplicado diretamente
nas atividades de sobrevivéncia de pessoas,
na selva, no mar ou em sinistros diversos, tais
como: botas, cadeados, calcados especiais,
capacetes, chaves, cintos, coletes, dedais,
guarda-chuvas, lona, luvas, mangueira de
lona, méascaras, Oculos e afins.

30.29 Material para Audio, Video e Foto
Registra o valor das despesas com materiais
de consumo de emprego direto em filmagem e
revelacdo, ampliagcbes e reproducdes de sons
e imagens, tais como: haste especial para
chapa de papel, albuns para retratos, alto-
falantes, antenas, artigos para gravacdo em
acetato, filmes virgens, fitas virgens de audio e
video, lampadas especiais, material para
radiografia, microfiimagem e cinematografia,
molduras, papel para revelagéo de fotografias,
pegadores, reveladores e afins.

30.30 Material para Comunicacdes

Registra o valor das despesas com materiais
utilizados em comunicagfes assim como 0s
componentes,  circuitos  impressos  ou
integrados, pecas ou partes de equipamentos
de comunicagbes, como materiais para
instalagcbes, tais  como: radiofbnicas,
radiotelegréficas, telegréficas e afins.

30.31 Sementes, Mudas de Plantas e
Insumos

Registra o valor das despesas com qualquer
tipo de semente destinada ao plantio e mudas
de plantas frutiferas ou ornamentais, assim
como todos o0s insumos utlizados para
fertilizacdo, tais como: adubos, argila, plantas
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ornamentais, borbulhas, bulbos, enxertos,
fertilizantes, mudas envasadas ou com raizes
nuas, sementes, terra, tubérculos, xaxim e
afins.

30.32 Suprimento de Aviagéao

Registra o valor das despesas com aquisi¢ao
de materiais empregados na manutencdo e
reparo de aeronaves, tais como: acessorios,
pecas de reposicdo de  aeronaves,
sobressalentes e afins.

30.33 Material para Producgao Industrial
Registra o valor das despesas com matérias-
primas utilizadas na transformacéao,
beneficiamento e industrializacdo de um
produto final, tais como: borracha, couro,
matérias-primas em geral, minérios e afins.

30.34 Sobressalentes, Maquinas e Motores
de Navios e Embarcacdes

Registra o valor das despesas com a aquisi¢cao
de material utilizado na manutengéo e reparo
de maquinas e motores de navios, inclusive da
esquadra e de embarcagdes em geral.

30.35 Material Laboratorial

Registra o valor das despesas com 0s
utensilios usados em andlises laboratoriais,
tais como: almofarizes, bastdes, bico de gas,
cdlices, corantes, filtros de papel, fixadoras,
frascos, funis, garra metalica, laminas de vidro
para microscopio, lampadas especiais, luvas
de borracha, metais e metaloides para analise,
pincas, rolhas, baldo volumétrico, Becker,
conta-gotas, Erlemeyer, pipeta, proveta,
termdmetro, tubo de ensaio e afins.

30.36 Material Hospitalar

Registra o valor das despesas com todos o0s
materiais de consumo utilizados na area
hospitalar ou ambulatorial, tais como: agulhas
hipodérmicas, algoddo, cénulas, cateteres,
compressa de gaze, drenos, esparadrapo, fios
cirdrgicos, laminas para bisturi, luvas, seringas,
termdmetros clinicos e afins.
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30.37 Sobressalentes de Armamento
Registra o valor das despesas com aquisi¢ao
de material utilizado na manutencéo e reparo
de armamento, tais como: material de
manutencao e armamento, pecas de reposicao
e afins.

30.38 Suprimento de Proteg&o ao Voo
Registra o valor das despesas com pecas de
reposicdo de radares e sistema de
comunicagao.

30.39 Material para Manutencéao de Veiculos
Registra o valor das despesas com materiais
para aplicacdo e manutencdo de veiculos
rodoviérios, viaturas blindadas e tratores em
geral, tais Ccomo: agua destilada,
amortecedores, baterias, borrachas, buzina,
cabos de acelerador, cabos de embreagem,
camara de ar, carburador completo, cifa, colar
de embreagem, condensador e platinado,
correias, disco de embreagem, igni¢éo, junta
homo cinética, lampadas e lanternas para
veiculos, lonas e pastilhas de freio,
mangueiras, material utilizado em lanternagem
e pintura, motor de reposi¢éo, para-brisa, para-
choque, platd, pneus, reparos, retentores,
retrovisores, rolamentos, tapetes, valvula de
marcha-lenta e termostatica, velas e afins.

30.40 Material Biolégico

Registra o valor das despesas com amostras e
afins de materiais biologicos utilizados em
estudos e pesquisas cientificas em seres vivos
e inseminacéo artificial, tais como: meios de
cultura, sémen e afins.

30.41 Material para Utilizagcdo em Grafica
Registra o valor das despesas com todos o0s
materiais de consumo de uso gréfico, tais
como: chapas de off-set, clichés, cola, espirais,
fotolitos, logotipos, papel, solventes, tinta, tipos
e afins.

30.42 Ferramentas
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Registra o valor das despesas com todos o0s
tipos de ferramentas utilizadas em oficinas,
carpintarias, jardins etc., tais como: alicate,
broca, caixa para ferramentas, canivete,
chaves em geral, enxada, espatulas, ferro de
solda, foice, lamina de serra, lima, machado,
martelo, pa, picareta, ponteira, primo, serrote,
tesoura de podar, trena e afins.

30.43 Material
Profissional

Registra o valor das despesas com materiais
utiizados em programas de reabilitacdo
profissional, tais como: bastdes, bengalas,
joelheiras, meias elasticas e assemelhados,
Oculos, orteses, pesos, proteses e afins.

para Reabilitacao

30.44 Material de Sinalizagdo Visual e Afins
Registra o valor das despesas com materiais
utilizados para identificagao, sinalizacéo visual,
enderegamento e afins, tais como: placas de
sinalizagdo em geral, tais como, placas
indicativas para os setores e segdes, placas
para veiculos, plaquetas para tombamento de
material, placas sinalizadoras de transito,
cones sinalizadores de transito, crachas,
botons identificadores para servidores e afins.

30.45 Material
Treinamento
Registra o valor das apropriagbes das
despesas com materiais técnicos utilizados em
processos de selecdo e treinamento pela
propria unidade ou para distribuicdo nao
gratuita, tais como: apostilas e similares,
folnetos de orientacdo, livros, manuais
explicativos para candidatos e afins.

Técnico para Selecao e

30.46 Material Bibliografico ndo Imobilizavel
Registra o valor das despesas com material
bibliografico ndo destinado a bibliotecas, cuja
defasagem ocorre em um prazo maximo de
dois anos, tais como: jornais, revistas,
periédicos em geral, anuérios médicos, anuario
estatistico e afins (podendo estar na forma de
CD-ROM).



30.47 Aquisicdo de Softwares de Base
Registra o valor das despesas com aquisicao
de softwares de base (de prateleira) que séo
aqueles incluidos na parte fisica do
computador (hardware) que integram o custo
de aquisicdo desse no Ativo Imobilizado. Tais
softwares representam também aqueles
adquiridos no mercado sem caracteristicas
fornecidas pelo adquirente, ou seja, sem as
especificagbes do comprador (Embargo
declaratério em recurso extraordinario n°
199.464-9 STF).

30.48 Bens Moveis ndo Ativaveis

Registra o valor das despesas com aquisi¢cao
de bens méveis de natureza permanente ndo
ativaveis, ou seja, agueles considerados como
despesa operacional, para fins de deducéo de
imposto de renda, desde que atenda as
especificagbes contidas no art. 301 do RIR
(Regulamento de Imposto de Renda). Conta
utilizada exclusivamente pelas unidades
regidas pela Lei n° 6.404, de 1976.

30.49 Bilhetes de Passagem

Registra o valor das despesas com aquisi¢ao
de bilhetes de passagem para guarda em
estoque.

30.50 Bandeiras, Flamulas e Insignias
Registra o valor das despesas com aquisi¢cao
de bandeiras flamulas e insignias, a saber, tais
como: bras@es, escudos, armas da republica,
selo nacional e afins.

30.54 Material para Manutencdo e
Conservacéo de Estradas e Vias

Registra o valor das despesas com materiais
para reparos, recuperacdes e adaptacdes de
estradas, ferrovias, rodovias e aeroportos.

39.00 OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS
— PESSOA JURIDICA

Despesas orcamentarias decorrentes da
prestacdo de servicos por pessoas juridicas
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para 6rgaos publicos, exceto as relativas aos
Servicos de Tecnologia da Informacdo e
Comunicagao — TIC, tais como: assinaturas de
jornais e periédicos; tarifas de energia elétrica,
gas, agua e esgoto; servicos de comunicacao
(telex, correios, telefonia fixa e mével, que ndo
integrem pacote de comunicacdo de dados);
fretes e carretos; locacdo de iméveis (inclusive
despesas de condominio e tributos a conta do
locatario, quando previstos no contrato de
locacao); locagéo de equipamentos e materiais
permanentes; conservacdo e adaptacao de
bens imoéveis; seguros em geral (exceto o0s
decorrentes de obrigagcdo patronal); servicos
de asseio e higiene; servigcos de divulgacéo,
impressdo, encadernacdo e emolduramento;

servicos funerarios; despesas com
congressos, simpdsios, conferéncias ou
exposicoes; vale-refeicdo;  auxilio-creche

(exclusive a indenizagéo a servidor); e outros
congéneres, bem como 0S encargos
resultantes do pagamento com atraso de
obrigacdes ndo tributarias.
39.01 Assinaturas de Periédicos e
Anuidades

Registra o valor das despesas com assinaturas
de TV por assinatura (TV a cabo) jornais,
inclusive diario oficial, revistas, recortes de
publicagbes, podendo estar na forma de
disquete, CD-ROM, boletins e outros, desde
gque ndo se destinem a cole¢des ou bibliotecas.

39.02 Condominios

Registra o valor das despesas com taxas
condominiais & conta do locatario, quando
previstas no contrato de locagéo.

39.05 Servigcos Técnicos Profissionais
Registra o valor das despesas com servicos
prestados por empresas especializadas nas
seguintes areas, tais como: advocacia,
arquitetura, contabilidade, economia,
engenharia, estatistica e outras.

39.06 Capatazia, Estiva e Pesagem
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Registra o valor das despesas com
remuneracdo de servicos utilizados na
movimentacao, pesagem de cargas

(mercadorias e produtos).

39.08 Manutencé&o de Software

Registra o valor das despesas com servicos,
atualizacéo e adaptacédo de softwares, suporte
técnico, manutencdo, revisdo, correcdo de
problemas  operacionais, andlise para
acrescentar novas fungbes, aumento da
capacidade de processamento, novas funcdes
e manutencgéo de software.

39.09 Armazenagem

Registra o valor das despesas com
remuneracdo de servicos de aluguel de
galpbes, silos e outros locais destinados a
armazenagem de mercadorias e produtos.
Inclui, ainda, os dispéndios de garantia dos
estoques armazenados.

39.16 Manutencado e Conservacdo de Bens
Iméveis

Registra o valor das despesas com servicos de
reparos, consertos, revisdes e adaptacdes de
bens imoéveis, tais como: pintura, reparos e
reforma de imdveis em geral, reparos em
instalacoes elétricas e hidraulicas,
recuperacdes e adaptacbes de biombos,
carpetes, divisoérias e lambris, manutencao de
elevadores, limpeza de fossas e afins.

39.17 Manutencdo e Conservacdo de
Maquinas e Equipamentos

Registra o valor das despesas com servi¢cos de
reparos, consertos, revisdes e adaptacfes de
maquinas e equipamentos, tais como:
aparelhos de fax e telex, aparelhos de medicéo
e afericdo, aparelhos médicos, odontoldgicos,
hospitalares e laboratoriais, calculadoras,
eletrodomésticos, equipamentos de protecao e
seguranca, equipamentos gréficos,
equipamentos  agricolas, maquinas de
escrever, turbinas e afins.
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39.19 Manutencdo e Conservacdo de
Veiculos

Registra o valor das despesas com servi¢cos de
reparos, consertos e revisdes de veiculos, tais
como: alinhamento e  balanceamento,
estofamento, funilaria, instalacdo elétrica,
lanternagem, mecanica, pintura, franquia e
afins.

39.20 Manutencéo e Conservacdo de Bens
Moveis de Outras Naturezas

Registra o valor das despesas com servicos de
reparos, consertos, revisbes, inspecdes e
adaptacdes de bens méveis néo classificados
em subitens especificos.

39.21 Manutencdo e Conservacdo de
Estradas e Vias

Registra o valor das despesas com servicos de
reparos, recuperacdes e adaptacdes de
estradas, ferrovias e rodovias.

39.22 Exposicoes,
Conferéncias
Registra o valor das despesas com servigos
utiizados na instalagdo e manutencdo de
conferéncias, congressos, exposicdes, feiras,
festejos populares, festivais e afins.

Congressos e

39.23 Festividades e Homenagens

Registra o valor das despesas com servigos
utilizados na organizacdo de eventos, tais
como: coquetéis, festas de congracamento,
recepcoes e afins.

39.37 Juros
Registra o valor das despesas com juros
incidentes sobre obrigacdes decorrentes de
clausula contratual ou pagamento apos
vencimento.

39.39 Encargos Financeiros Indedutiveis

Registra o valor das despesas com correcao
monetaria incidente sobre obriga¢gBes devidas
a pessoa juridica (ndo considerada como
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despesa operacional para efeito de apuragdo
do lucro tributavel).

39.41 Fornecimento de Alimentacéo
Registra o valor das despesas com a aquisi¢ao
de refeicbes preparadas, inclusive lanches e
similares.

39.42 Servicos de Carater Secreto ou
Reservado

Registra o valor das despesas com servicos de
carater sigiloso constantes em regulamento do
orgao.

39.43 Servicos de Energia Elétrica

Registra o valor das despesas com tarifas
decorrentes da utilizacdo de servicos de
energia elétrica.

39.44 Servicos de Agua e Esgoto

Registra o valor das despesas com tarifas
decorrentes da utilizacao de servigos de agua
e esgoto.

39.45 Servigos de Gas
Registra o valor das despesas com tarifas
decorrentes da utilizacdo de gas canalizado.

39.46 Servicos Domésticos

Registra o valor das despesas com servigos
domésticos prestados por pessoa juridica, sem
vinculo empregaticio, tais como: cozinha,
lavagem de roupas e afins.

39.47 Servi¢cos de Comunicacdo em Geral
Registra o valor das despesas com servi¢cos de
comunicacao, prestados por pessoa juridica,
tais como: correios e telégrafos, publicacéo de
editais, extratos, convocacdes e
assemelhados, desde que ndo tenham carater
de propaganda e afins.

39.48 Servicos de Selecédo e Treinamento

Registra o valor das despesas com servicos
prestados nas areas de instrucdo e orientacao
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profissional, recrutamento e selegdo de
pessoal (concurso publico), treinamento.

39.49 Producdes Jornalisticas

Registra o valor das apropriacdes de despesas
com a edicdo de jornais, revistas, noticiarios e
materiais jornalisticos.

39.50 Servico Médico -
Odontolégico e Laboratoriais
Registra o valor das despesas com servicos
médico-hospitalares, odontolégicos e
laboratoriais, prestados por pessoas juridicas
sem vinculo empregaticio, tais como: analises
clinicas, cirurgias, consultas, ecografias,
endoscopias, enfermagem, esterilizacéo,
exames de laboratério, raio-X, tomografias,
tratamento odontoldgico, ultrassonografias e
afins.

Hospital,

39.51 Servigcos de Analises e Pesquisas
Cientificas

Registra o valor das despesas com servicos de
andlises  fisico-quimicas e  pesquisas
cientificas, ndo relacionadas com apoio ao
ensino, tais como: analise mineral, analises de
solo, analises quimicas, coleta de dados em
experimentos, tratamento e destinacdo de
residuos e afins.

39.52 Servigos de Reabilitagdo Profissional
Registra o valor das despesas realizadas com
servigos de reabilitacdo profissional, tais como:
transporte e locomocgéo urbana, alimentacéo e
inscricdo em cursos profissionalizantes,
instrumentos de trabalho e implementos
profissionais e Ortese e protese devidas aos
segurados em programa de reabilitacdo
profissional.

39.53 Servigcos de Assisténcia Social

Registra o valor das despesas realizadas com
servicos de assisténcia social prestada a
servidores, segurados carentes, abrigados,
internados e a seus dependentes, tais como:
ajuda de custo supletiva, géneros alimenticios,
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documentacéo, transporte e sepultamento e
afins.

39.54 Servicos de Creches e Assisténcia
Pré-Escolar

Registra o valor das despesas com servicos
prestados por entidades de assisténcia social
para atender os dependentes de servidores do
orgdo, habilitados a usufruirem desse
beneficio.

39.56 Servicos de Pericias Médicas por
Beneficios

Registra o valor das despesas com servi¢os de
pericias médicas por beneficio, devidas a
entidades médicas credenciadas, para exames
realizados em segurados e/ou servidores.

39.58 Servicos de Telecomunicacdes
Registra o valor das despesas com tarifas
decorrentes da utilizacdo desses servicos,
inclusive telefonia celular, centrex 2000, tarifa
de habilitagao.

39.59 Servicos de Audio, Video e Foto
Registra o valor das despesas com servicos de
filmagens, gravacdes, revelagbes, ampliacdes
e reproducgdes de sons e imagens, tais como:
confeccdo de &lbuns, confecgbes de crachas
funcionais por firmas  especializadas,
emolduramento de fotografias, imagens de
satélites, revelagdo de filmes, microfilmagem e
afins.

39.60 Servicos de Manobra e Patrulhamento
Registra o valor das despesas com servicos
utilizados com o objetivo de dar suporte as
operagdes especiais realizadas por 6rgéos das
forcas armadas.

39.61 Servicos de Socorro e Salvamento

Registra o valor das despesas com servicos
prestados para protecéo, socorro e salvamento
de pessoas e bens publicos, tais como:
ambulancias particulares — UTI méveis e afins.

42

UEM Universidade Estadual de Maringa
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
Diretoria de Contabilidade e Financas

GWERND’@
L EST

FESTADRD DO PARANA,

39.62 Servigos de Producgéo Industrial
Registra o valor das despesas com servicos
utilizados na transformacéo, beneficiamento e
industrializacdo de matérias-primas que
resultardo em um produto final.

39.63 Servicos Gréficos

Registra o valor das despesas com servi¢os de
artes graficas prestados por pessoa juridica,
tais como: confeccdo de impressos em geral,
encadernagédo de livros, jornais e revistas,
impressao de jornais, boletins, encartes, folder
e assemelhados e afins.

39.65 Servicos de Apoio ao Ensino

Registra o valor das despesas de todos os
servicos utilizados com o0 objetivo de
proporcionar 0 desenvolvimento e o
aperfeicoamento do ensino, em todos os
niveis, inclusive pesquisas, experiéncias e
assemelhados.

39.66 Servicos Judiciarios

Registra o valor das despesas com custas
processuais decorrentes de acgdes judiciais,
diligéncias (inclusive conducao), salérios e
honorarios dos avaliadores, peritos judiciais,
oficiais de justica e servigos de cartorio.

39.67 Servigcos Funerérios
Registra o valor das despesas com servicos de
remocao, sepultamento, transladacgoées.

39.68 Servico de Conservagdo e
Rebeneficiamento de Mercadorias

Registra o valor das despesas com servicos
utilizados na conservacéo e rebeneficiamento
de mercadorias.

39.69 Seguros em Geral

Registra o valor das despesas com prémios
pagos por seguros de qualquer natureza,
inclusive cobertura de danos causados a
pessoas ou bens de terceiros, prémios de
seguros de bens do estado ou de terceiros,
seguro obrigatdrio de veiculos.
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39.70 Confeccdo de Uniformes, Bandeiras e
Flamulas

Registra o valor das despesas com servicos
utilizados na confeccéo de bandeiras, brasoes,
estandartes, flamulas, uniformes e afins.

39.71 Confeccdo de  Material de
Acondicionamento e Embalagem

Registra o valor das despesas com servicos
utiizados na confeccdo de materiais
destinados a preservacdo, acomodagdo ou
embalagem de produtos diversos, tais como:
bolsas, caixas, mochilas, sacolas e afins.

39.72 Vale-Transporte
Registra o valor das despesas com aquisi¢ao
de vale-transporte para os servidores.

39.73 Transporte de Servidores

Registra o valor das despesas com servicos
prestados por empresas para transportar
servidores no percurso residéncia — local de
trabalho, mediante a utilizacdo de 6nibus,
micro-6nibus e afins.

39.74 Fretes e Transportes de Encomendas
Registra o valor das despesas com servicos de
transporte de mercadorias e produtos diversos,
prestados por pessoa juridica, tais como: fretes
e carretos, remessa de encomendas e afins.

39.76 Classificacdo de Produtos

Registra o valor das despesas com servi¢os de
classificacdo de produtos de origem animal,
mineral e vegetal.

39.77 Vigilancia Ostensiva

Registra o valor das despesas com servi¢os de
vigilancia e seguranca de reparticdes publicas,
de autoridades (nos casos em que o contrato
nao especifique o quantitativo fisico do pessoal
a ser utilizado).

39.78 Limpeza e Conservacao
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Registra o valor das despesas com servicos de
limpeza, higienizacdo, conservacdo e asseio
dos 6érgdos publicos (nos casos em que O
contrato ndo especifique o quantitativo fisico
do pessoal a ser utilizado).

39.79 Servicos de Apoio Administrativo,
Técnico e Operacional

Registra o valor das despesas com servicos
prestados por pessoa juridica a titulo de apoio
as atividades administrativas, técnicas e
operacionais dos 6rgaos publicos, nos casos
em que o contrato nado especifique o
guantitativo fisico do pessoal a ser utilizado, a
saber: assisténcia técnica, comissaria aérea e
apoio solo, jardinagem, operadores de
maquinas e motoristas, recepcionistas e afins.

39.80 Hospedagens

Registra o valor das despesas com servicos de
hospedagens e alimentagcdo de servidores e
convidados do governo em viagens oficiais
pagos diretamente a estabelecimentos
hoteleiros (quando n&o houver pagamento de
diarias).

39.81 Servigos Bancérios

Registra o valor das despesas com comissoes,
tarifas e remuneracbes decorrentes de
servicos prestados por bancos e outras
instituicdes financeiras.

39.83 Servicos de Copias e Reproducéo de
Documentos

Registra o valor das despesas com servicos de
copias xerogréficas e reproducdo de
documentos, inclusive a locacdo e a
manutenc¢do de equipamentos reprograficos.

39.85 Servicos em lItens Reparaveis de
Aviacéo

Registra o valor das apropriagcbes das
despesas com a contratacdo de servicos
especificos para a manutencdo de itens
reparaveis de aviacdo, tais como: asas,
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motores, fuselagem, equipamento de bordo,
recuperacao de material de aviacao e afins.

39.88 Servicos de Publicidade e
Propaganda

Registra o valor das despesas com servi¢os de
publicidade e propaganda, prestados por
pessoa juridica, incluindo a geracdo e a
divulgacdo por meio dos veiculos de
comunicacao.

39.90 Servicos de Publicidade Legal
Registra o valor das despesas com servicos de
publicidade legal, que se realiza em obediéncia
a prescricdo de leis, decretos, portarias,
instrucoes, estatutos, regimentos  ou
regulamentos internos dos 6rgéos e entidades
do Poder Publico Estadual.
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