PREFEITURA DO MUNICIPIO DE TAQUARITUBA

LEIN." L.L716, DE 27 DE AGOSTO DE 2014.

Dispée sobre o regime de Adiantamento
e dd outras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE TAQUARITUBA, Estado de Sdo Paulo,
| usando de suas atribuigdes legais, FAZ SABER, que a Cimara Municipal aprovou e ele
| sancionou e promulga a seguinte Lei:

Art. 1. O regime de adiantamento na Prefeitura Municipal de Taquarituba serd
regido pelas normas estabelecidas nesta Lei, obedecido ao disposto no paragrafo tnico do art. 60
da Lei Federal n. 8.666, de 21,06.1993, e nos artigos 65, 68 ¢ 69 da Lei Federal n. 4.320, de
17.03.1964.

§ 1.” Os pagamentos a serem efetuados por meio do Regime de Adiantamento ora
instituido, restringir-se-80 aos casos previstos nesta Lei ¢ ocorrerdo sempre em carater de
excegdo.

§ 2." E vedada a aplicagdo dos recursos financeiros sob este regime em despesas
diversas daquelas para as quais o adiantamento foi empenhado.

§ 3." Néo se aplica o uso do Regime de Adiantamento em despesas enquadraveis
na categoria economica de capital.

Art. 2.” Entende-se por regime de adiantamento a entrega de numerario a servidor
publico estavel, sempre precedida de autorizagdo do Ordenador de Despesa e empenho na
dotag@o orgamentaria propria.

Art. 3. O Regime de Adiantamento destina-se a cobertura de despesas que nio
possam subordinar-se ao processo normal de aplicagio, aquelas urgentes ¢ inadiaveis,
extraordinarias ¢ de pequeno valor, que economicamente ndo justifiquem a adogio do sistema
usual de processamento em fungdo do reduzido valor, pela impossibilidade, inconveniéncia ou
inadequagdio econdmica de estocagem, ¢ em casos de emergéncia que possam causar prejuizo ao
Municjpio ou interferir no bom atendimento dos servigos pablicos, em especial:

I - Casos de urgéncia, emergéncia ou situagdes extraordindrias que possam causar
prejuizos ao erario ou colocar em risco a seguranga de pessoas ou valores, em
situagdes ou locais em que o processamento usual possa comprometer o
atendimento objetivado,

) Il — Compra de combustiveis ou lubrificantes ¢ efetivagiio de eventuais reparos
em veiculos oficiais, quando em viagem de servico;

I - Pagamento de despesas de viagem, diretamente relacionadas com o objetivo
- do servigo:
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IV — Despesas com material de consumo,

V — Despesas com servigos de terceiros,

VI - Despesa que tenha sido efetuada em lugar distante da sede da Administragdo
| Municipal, ou em outro municipio;
| VI - Despesas de pequeno vulto e de pagamento imediato.
I Art. 4° - Consideram-se despesas de pequeno vulto e de pagamento imediato, para
‘ os efeitos desta let, as que se realizarem com:
| I - Selos postais, telegramas, radiogramas;
Il - Transportes em geral:
Il — Custas judiciais incluindo despesas com certiddes, distribuigdes, honorarios
de perito, serventuario de Justiga, reprodugdes, entre outras, semelhantes, além de
despesas com Cartorios para autenticagdes, reconhecimentos de firma, registros,
procuragdes, entre outras,
IV — Pagamento de licenciamentos, taxas e outras despesas exigidas por lei, em
relagdo a entidades publicas da Administragdo Direta ¢ Indireta,
V — Aquisigdo de livros, jornais, revistas, periodicos e outras publicagdes de
necessidade imediata;
VI - Inscrigoes de servidores em cursos e congressos de qualificagio de curta
duragéo;
VII - Atendimento de despesas decorrentes de ordem judicial,
VIII - Material e servigos de limpeza e higiene,
IX - Café, lanche e refeicdo;
X = Pequenos consertos;
XI - Encadernagdes avulsas e artigos de escritorio, de desenho. impressos ¢
papelaria, em quantidade restrita, para uso ou consumo imediato:
XII — Produtos farmacéuticos ou de laboratorio, em quantidade restrita, para uso
ou consumo imediato.

Art. 5. As despesas com artigos em quantidade maior de uso ou consumo
previsivel correrdo pelos itens orgamentarios proprios ¢ seguirdo o processamento normal da
despesa,

Art. 6." O prazo de aplicagio dos recursos financeiros retirados a titulo de
adiantamento sera de até¢ 30 (trinta) dias, contados a partir da data de recebimento do respectivo
valor junto ao Setor de Tesouraria da Prefeitura.

Pardgrafo anico. Nenhum pagamento poderda ser efetuado fora do periodo de
aplicagio.

Art. 7." Os adiantamentos serdo autorizados até o dia 15 de dezembro de cada
Exercicio Financeiro, devendo ser utilizados e com prestagdo de contas até o ultimo dia util de
dezembro do mesmo Exercicio Financeiro.
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Art. 8." As requisi¢des de adiantamento serdo efetuadas pelo servidor interessado,
com despacho de autorizagdo pelo Coordenador ou Secretario da Pasta, devendo constar as
seguintes informagoes:

a) Nome completo, cargo ou fungdo do servidor a quem sera entregue o
numerario,

b) Classificagiio orgamentaria completa da despesa;

¢) Indicagdo, em algarismo e por extenso, da importancia solicitada;

d) A natureza da despesa a ser realizada;

¢) Periodo de aplicagdo dos recursos;

1) Autorizagdio para desconto em folha de pagamento do servidor, solicitante, nas
hipoteses de auséncia ou irregularidade na prestagiao de contas.

Art. 9. Nao se concedera adiantamento:

I - A quem ndo tenha prestado contas do adiantamento anterior no prazo legal;

Il - A quem deixar de atender notificagio para regularizar a prestagio de contas,
dentro do prazo de 2 (dois) dias uteis;

III - Para pagamento de despesas ja realizadas,

IV — Ao servidor responsavel por outro adiantamento:

V — Ao servidor que estiver respondendo a processo administrativo disciplinar,

VI - Ao servidor em licenga, férias ou qualquer outro tipo de atastamento;

VII - Ao servidor que nio tenha prestado contas no prazo regulamentar ou cujas
contas ndo tenham sido aprovadas.

Art, 10. Os processos de adiantamentos terdo sempre andamento preferencial e
urgente.

Art. 11. Depois de autorizada, a despesa sera empenhada ¢ paga com cheque
nominal em favor do responsavel indicado no processo.

Paragrafo anico. No caso previsto no caput deste artigo, todos os pagamentos
correrdo pelo mesmo processo.

Art. 12. Cabera a Coordenadoria Municipal de Planejamento e Finangas verificar
se todas as medidas legais ¢ formais foram observadas, antes de processar a entrega de
numerario ao responsavel pelo adiantamento.

Pardgrafo unico. No caso da constatagdo de alguma falha processual, ndo sera
dado prosseguimento ao processo, devendo ser devolvido devidamente informado para as
corregdes que se fizerem necessarias.

Art. 13. O responsavel pelo adiantamento respondera pela aplicagio do recurso

recebido, mediante assinatura do documento que comprove a entrega de numerano (ordem de
pagamento ¢ copia do cheque).
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE TAQUARITUBA

Art. 14. Efetuado o pagamento, o Setor de Contabilidade inscrevera o nome do
responsavel numa conta denominada “Adiantamentos para Posterior Prestagdo de Contas”
subordinada ao Ativo Financeiro.

3

Art. 15. O valor maximo permitido para adiantamento fica fixado em até R$
4.000,00 (quatro mil reais).

Art. 16. A cada pagamento de despesa efetuado o responsavel exigira o
correspondente comprovante na forma de Nota Fiscal ou Cupom Fiscal, com inscrigdo no CNPJ,
¢ recibos de servigo de pessoa fisica identificando o prestador: nome, enderego, RG, CPF,
numero de inscrigdo no INSS e nimero de inscrig@o no 1SS

§ 1.” Os comprovantes de despesas serdo sempre emitidos em nome da Prefeitura
Municipal de Taquarituba ou numero de inscrigdo no CNPJ e ndo poderdo conter rasuras,
emendas, borrdes e valor ilegivel, ndo sendo admitidas em hipotese alguma, segundas vias, ou
outras vias, copias, fotocopias ou qualquer outra espécie de reprodugio.

§ 2.° Cada pagamento sera convenientemente justificado, esclarecendo-se a razio
da despesa, o destino da mercadoria ou do servigo ¢ outras informagdes que possam melhor
explicar a necessidade da operagio.

§ 3." Para fins de prestagio de contas também ndo serdo aceitos documentos com
data anterior ou posterior ao periodo de aplicagao ou que se refira a despesa ndo classificavel na
espécie de adiantamento concedido, bem como de localidade divergente da viagem de destino.

Art. 17. Nenhuma despesa realizada pelo Regime de Adiantamento podera
ultrapassar o valor de 5% (cinco por cento) do limite estabelecido no art. 23, inciso 11, alinea “a”
da Lei Federal n. 8.666/93, conforme previsto no paragrafo unico do art. 60 do referido diploma
legal.

Art. 18. O saldo de adiantamento ndo utilizado sera entregue Tesouraria da
Prefeitura Municipal, mediante devolugdo do numerianio no ato da entrega da prestagio de
contas.

§ L.° O Setor de Contabilidade emitira a nota de anulagio do empenho
correspondente ¢ registrara contabilmente a anulagio.

§ 2.” O Setor de Tesouraria efetuara o langamento via Caixa para efetivagdo final
da despesa.

Art. 19. No més de dezembro de cada Exercicio Financeiro, todos os saldos de
adiantamento serdo recolhidos ao Setor de Tesouraria até o altimo dia atil, mesmo que o periodo
de aplica¢do ndo tenha expirado.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE TAQUARITUBA

Art. 20. No prazo de 5 (cinco) dias uteis, a contar do termo final do periodo de

aplicagio, o responsdvel prestara contas da aplicagdo do adiantamento recebido.

§ 1.” Cabera a Unidade de Controle Interno, a responsabilidade pela andlise da

prestacdo de contas dos adiantamentos concedidos.

§ 2.” Para cada adiantamento correspondera uma prestagio de contas.

Art. 21. A prestagdo de contas far-se-a através da entrega, 4 Unidade de Controle

Interno, dos seguintes documentos:

I - Expediente elaborado pelo responsavel pelo adiantamento, com visto do
Coordenador ou Secretario da Pasta, encaminhando a respectiva prestagio de
contas;

Il - Relagdo de todos os documentos de despesas, mencionando o numero e a data
do documento, a espécie de documento, o nome dos credores/fornecedores ¢ o
valor da despesa, constando, ainda, a soma da despesa realizada, bem como o
valor do saldo devolvido, se houver;

Il - Copia da nota de empenho, que devera ser retirada no Setor de Tesouraria no
ato do recebimento do adiantamento e, posteriormente, juntada ao processo;

IV — Documentos das despesas realizadas, dispostos em ordem cronologica, na
mesma sequéncia da relagdo mencionada no item 1, que serdo colados em folhas
brancas de papel do tipo A-4, em qualidade suficiente para que ndo fiquem
sobrepostos, constando, obrigatoriamente, as seguintes informagoes:

a) Atestado de recebimento do material ou da prestagdo do servigo;

b) A finalidade da despesa;

¢) O destino do material;

d) Outros esclarecimentos que se fizerem necessarios para a perfeita
caracterizagao da despesa.

Art. 22. Recebida a prestagiio de contas, a Unidade de Controle Interno verificara

se as disposi¢Oes da presente Lei foram integralmente cumpridas.

§ 1." Se as contas forem consideradas em ordem o Setor de Tesouraria adotara as

seguintes providéncias:

I — Certificard o fato, encaminhando o processo ja apensado ao que autorizou o
adiantamento;

II - Baixara a responsabilidade inscrita no Sistema de Compensagio,

I - Comunicara o responsavel para tomar ciéncia desta medida;

IV — Arquivara o processo de prestagdo de contas, apenso ao processo que
autorizou o adiantamento, em local seguro, onde ficara a disposigdo do Tribunal
de Contas do Estado.
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§ 2." Verificado o descumprimento de exigéncias previstas nesta lei, a Unidade de
Controle Interno comunicara o responsavel e concedera o prazo de 5 (cinco) dias Uteis para o seu
cumprimento.

§ 3. Ndo sendo aprovadas as contas, adotar-se-do as orientagdes determinadas em
despacho final pela Contabilidade ¢/ou pelo Controle Interno do Poder.

Art. 23. O Setor de Tesouraria organizara um calendario para controlar as datas
em que deverdo entrar as prestagdes de contas de adiantamentos concedidos.

Art. 24. No dia util imediatamente posterior ao vencimento do prazo para
prestagdo de contas, sem que o responsavel as tenha apresentado, a Unidade de Controle Interno
comunicara diretamente ao responsavel, concedendo-lhe o prazo final de 2 (dois) dias Gteis para
fazé-lo.

Paragrafo dnico. Na copia do oficio o responsavel assinard o recebimento da via
original colocando de préprio punho a data do recebimento.

Art. 25. Nao sendo cumprida a obrigagdo de prestagdo de contas apos o
vencimento do prazo final estabelecido no artigo anterior, a Unidade de Controle Interno
remetera ao Departamento de Administragdo, no dia imediato, a copia da comunicagio referida
no paragrafo Gnico do artigo anterior, devidamente informada, para abertura de Processo
Administrativo Disciplinar nos termos da legislagdo vigente.

Art. 26. Os casos omissos serdio disciplinados ¢ dirimidos pela Unidade de
Controle Interno que poderd, inclusive, sugerir a expedigdo de decreto regulamentador.

Art. 27. Esta Lel entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposigdes em contrario.

P.M. Taquarituba, 27 de agosto de 2014,
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