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ATOSDO PODER EXECUTIVO

Atos do Prefeito

|
DECRETON°2.502 DE 10 DE FEVEREIRODE 2015.

Dispde sobre a suspensdo da concessdo de férias aos servi-
dores do Poder Executivo e da outras providéncias.

OPREFEITOMUNICIPAL DE SAO JOSE DOVALE DO
RIO PRETO, no uso de suas atribuicdes legais

Consider ando a necessidade permanente de ado¢do de me-
didas administrativas que visem areducdo da despesacom pessoal,
0 que é poder-dever do administrador pablico, inclusive de modo a
garantir a continuidade da prestacdo dos servigos publicos, com
qualidade e€ficiéncia,

Consider ando aedic&o do Decreto n°2.500 de 27 dejaneiro
de2015,

DECRETA

Art. 1°— Fica suspensaaconcesséo de férias aos servidores
do Poder Executivo durante o 1° quadrimestre do ano de 2015, que
finda em 30/04 do presente exercicio, podendo ser prorrogada a
suspensdo por iguais periodos, se necesséria a manutencéo das
medi das adotadas no decreto n° 2.500, de 27/01/2015, tendo em vista
o0 atendimento dos limites estabel ecidos na Lei de Responsabilida-
deFiscal —-LRF.

Art. 2°—Este Decreto entraem vigor nadatade suapublica-
¢d0, revogadas as disposi¢des em contrario.

GABINETE DA PREFEITURAMUNICIPAL DE SAO JOSE
DOVALE DO RIOPRETO, en10defevereirode2015.

JOSEAUGUSTOGONGALVES
Prefeito

Alexandre QuintellaGama
Procurador Geral do Municipio
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Maércio L tcio BenficaFernandes
Secretério Municipal de Administracéo
(interino)

Roseli CorreadaSilva
SecretériaMunicipal de Fazenda

Vanderlel PereiradaSilva
Secretério Municipal de Controle Interno

DECRETON°2503DE 11 DEFEVEREIRO DE 2015.
Abre Crédito Adiciona Suplementar no valor de R$ 160.000,00 (cento e sessentamil reais), ao orgcamento vigente.

O PREFEITOMUNICIPAL DE SAO JOSE DO VAL E DO RIO PRETO, usando de suas atribuicdeslegaisem
conformidadecomalei n°1.919 de 23 de dezembro de 2014,

DECRETA

Art. 1°- Ficaaberto o Crédito Adicional Suplementar no valor de R$ 160.000,00 (cento e sessentamil reais),
ao orgcamento vigente, naformado anexo.

Art. 2° - Os recursos necessarios a abertura do crédito adicional de que trata o Art. 1° desta Lei, seréo
provenientes de anulacdo parcial da dotagcdo orcamentéria da despesa, autorizada pela Lei n® 1.919 de 23/12/14, em
conformidade com 0 Art. 43, 8 1°, Inciso |11 daLei n°4.320/64.

Art. 3°- Este Decreto entraraem vigor nadata de sua publicaco, revogadas as di sposi ¢bes em contrario.

GABINETE DA PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO VAL E DORIO PRETO, em11 defevereirode
2015.

JOSEAUGUSTOGONGCALVES
Prefeito

Alexandre QuintellaGama
Procurador Geral do Municipio

Maércio L tcio BenficaFernandes
Secretério Municipal de Administracéo
(interino)

Roseli CorreadaSilva
SecretériaMunicipal de Fazenda

ANEXOAO DECRETON°2.503 DE 11 DE FEVEREIRO DE 2015.

PROGRAMA DE TRABALHO |CODIGO/FONTE| ANULACAC | SUPLEMENTACAO

Secretaria Municipal de

Administragio
2002.999999999 999 99999901 160.000.00
SAO JOSE PrefeituraMunicipal de S&o José do Vale do Rio Preto ANO VI N° 678
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Secretaria Municipal de
Fazenda
2003.041220202.014 3.3.90.39-01 160.000,00
TOTAL 160.000,00 160.000,00

Atos do Controle Interno
|

MANUAL BASICODEADIANTAMENTOS
APRESENTACAO

A Secretaria Municipal de Controle Interno responsavel pela fiscalizacéo e acompanhamento da prestagéo de
contas de adiantamentos concedidos aservidores, nostermos do Decreto Municipal n.°2.389, de01 deAbril de2014, e
buscando meios que facilitem o entendimento as normas existentes, de modo que os recursos publicos sejam utilizados
corretamente desenvolveu esse MANUAL BASICO DE ADIANTAMENTOS, comintuito detrazer ao servidor respon-
savel pelo adiantamento condicdes de utilizar bem os recursos publicos colocados a sua disposi¢ao nos termos da L el
Municipal n.°38, de 31 de Outubro de 1989.
SUMARIO
Introducéo
1. O que é adiantamento?
2. Quais sdo os fundamentos legais para concessdo de um adiantamento?
3. Como se processa uma solicitagdo de adiantamento?
4. Como processar acontagem do prazo de aplicacdo dos recursos e o prazo para prestacéo de contas do adiantamento?
5. Que pontos importantes devem ser observados na aplicac&o do adiantamento?
6. Quais os tipos de documentos fiscais da despesa realizada?
6.1—notafiscal eletrénica
6.2 - cupom fiscal
6.3 - despesas com taxi
6.4 - outros tipos de comprovantes
6.5 —tickets de pedégio
7. Documentos/ comprovantes ndo aceitos (sem valor legal)
8. Como sera o0 seu procedimento caso vocé tenha gastado além dos recursos recebidos?
9. A guem né&o pode ser concedido o adiantamento?
10. N&o utilizou todos os valores do adiantamento?

11. Quais sdo 0s erros mais comuns nas prestacoes de contas?

12. O que considerar como despesas mildas e de pronto pagamento?

SAO JOSE PrefeituraMunicipal de S&o José do Vale do Rio Preto ANO VI N° 678
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DIARIO OFICIAL SAO JOSE ANO VI N° 678

PODER EXECUTIVO 11 de Fevereiro de 2015 Quarta - Feira

4 INTERNET REPRODUGAO

13. Existe algum limite de gastos com recursos de adiantamentos?

14. Por vezes € necessario comprar materials e ocorrer despesas para arealizago de diversos eventos ou festividades,
qual o procedimento a ser adotado?

15. Qual afungéo do portal da transparéncia?
INTRODUCAO

Estetrabal ho, intitulado M ANUAL BASICO DE ADIANTAMENTOS, tem como objetivo dar continuidade ao
processo de reunir todos 0s conceitos, regras e procedimentos no que se refere a despesa sob regime de adiantamento
e sua respectiva prestacéo de contas.

Com o objetivo de que todos os procedimentos sejam revistos e novos possam ser elaborados, este manual estd sendo
disponibilizado e entregue aos servidores com aintengéo de contribuir quanto a utilizacdo dos recursos repassados sob
aformadeAdiantamento.

A SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO no uso de suas atribui¢des, vém através deste trabal ho
intitulado deM ANUAL BASICO DE ADIANTAMENTOS reunir conceitos, regras e procedimentos, visando orientar e
supervisionar a concessdo de adiantamentos e sua respectiva prestacéo de contas.

1. O que é adiantamento?

Adiantamento é aentregade numerario (valor queficadisponivel) aservidor em exer cicio. (Nao pode estar em periodo
de férias, de licenca ou afastado)

2. Quaissdo osfundamentoslegaispar a concessdo deum adiantamento?

Artigos 68 e 69, da Lei 4.320/64, de 17/03/64, que “Institui Normais Gerais de Direito Financeiro paraaelaboracdo e
controle dos Orgamentos e Balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal”. (Art. 29)
Lei Municipal n°38, de 31 de Outubro de 1989, que define os casos de despesas em regime de adiantamento.

3. Como se processa uma solicitac8o de adiantamento?

A unidade/setor responsavel pelo adiantamento providenciara a solicitacdo do Pedido de Adiantamento, observando o
seguinte::

Valor - fazer estimativa do valor que sera gasto de viagem ou de realizacdo de despesa, de forma que néo haja
necessi dade de complemento posterior, sem, contudo, superestimar o valor do pedido inicial;

Nome- deveraser requerido em nome de um Servidor Municipal;

Assinaturas - devera ser assinado por quem esté pedindo o adiantamento e pelo Secretério.

GastodeViagem:

Cidadededestino - informar acidade paraonde serdaviagem ou derealizacdo do evento;

Data do evento - informar adataou o periodo do evento, do curso ou a datadamissdo oficial;

Prazo deAplicacdo - o periodo em que se realizaraamissdo ou 0s gastos, podendo ser informado:

De Base Unica - periodo que compreende o diadeinicio daviagem e o de retorno;

DeBase Mensal - indicar o més ou 0s meses conforme 0 €aso.

Objetivodaviagem - descrever deformaclaraeobjetivaamissio oficial;

Acompanhante - informar o nome compl eto de todos os que participar&o damissdo oficial;

Realizacdo dedespesa:

Espécie da Despesa — especificar deformadetal hada o tipo da despesa,

por ex.: alimentagdo, combustivel, hospedagem, passagens, miudas e de pronto pagamento etc., observando que so se
deverealizar gastos para despesas que foram objeto de solicitac@o no pedido de adiantamento;

Dotagéo a ser onerada - informar adotacéo (ficha), o érgéo ou o departamento em que serdempenhado;

Apbs, deverdencaminhé-lo aDivisdo de Execucdo Orcamentéria(DEO) paraasprovidéncias cabivei's, com prazo minimo
de 02 (dois) dias paraliberago do recurso.

SAO JOSE PrefeituraMunicipal de S&o José do Vale do Rio Preto ANO VI N° 678
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4. Como processar acontagem do prazo de aplicacdo dos recursos e o prazo paraprestacéo de contas do adiantamento?

Para aplicacéo do recurso recebido: s serdo aceitos comprovantes de despesa a partir da data do recebimento do
recurso. Ex: Suponhaque o recurso foi recebido em 23/08/2014, o prazo para arealizagdo da despesa sera de 30 dias
corridos, encerrando em 21/09/2014;

Paraa prestacéo de contas: No prazo de 10 (dez) dias, acontar do termo final do periodo de aplicacéo, o responsével
prestara contas da aplicacéo do adiantamento recebido. (Art. 34)

0 prazo terainicio a partir da data do recebimento com a devida assinatura na nota de empenho ou na cépia de cheque
anexo a Ordem de Pagamento.

Para a prestacdo de contas em atraso: no dia Gtil posterior ao vencimento da prestacdo de contas, 0 Servico de
Contabilidade oficiaradiretamente ao responsavel, concedendo-Ihe um prazo final de 3 (trés) dias parafazer aprestacéo
de contas, ndo sendo cumprida a obrigacdo da prestacdo de contas, o responsavel ficara sujeito a

- inscricéo na DividaAtiva pelo Departamento de Tributos;

- aabertura de sindicancia nos termos da |egislacdo vigente, €

- responder perante o Tribunal de Contas.

No més de dezembro todos os saldos de adiantamentos ser&o recol hidos a Tesouraria até o Gltimo dia Util, mesmo que
o periodo de aplicacdo ndo tenha expirado (Art. 38)

5. Que pontos importantes devem ser observados na aplicacédo do adiantamento?

N&o utilizar, em hipdtese alguma, recursos préprios pararealizar gastos publicos antes do recebimento do recurso. Quem
assmofizer, arcardcom o 6nus dadespesa; poisfere os principioslegais que regem o regime de adiantamento, tornando
arespectiva despesa como impropria;

Os gastos ndo poderdo ser realizados fora do prazo de aplicacdo, bem como, aplica-los em despesa diferente daquela
parao qual foi solicitada;

Em obediénciaaos constitucionai s principi os daeconomicidade e | egitimidade, os gastos devem primar pelamaodicidade,
(precos razoaveis, ao alcance dos usuérios, compativeis com as suas condic¢des financeiras, de modo a ndo onerar
excessivamente.

6. Quaisostiposdedocumentosfiscaisda despesarealizada?

6.1- notafiscal eletrénica

Todos os campos deverdo estar corretamente preenchidos pelo estabel ecimento emissor da Nota Fiscal eletrénica;

A nota fiscal eletrénica devera descrever os materiais adquiridos, de forma que, permitam concluir pela adequada
utilizac8o do regime de adiantamento, ndo se admitindo em hip6tese alguma, descri¢des genéricas como por exemplo:
Despesasdiver sas, Compras, €tc...;

O detalhamento do material fornecido ou do servico prestado evitando-se generalizagdes ou abreviaturas que impegcam
o conhecimento da natureza das despesas e da quantidade fornecida de materiais ou servigos (discriminacdo da quan-
tidade de produto ou de servico);

Para prestacéo de servico, a obrigatoriedade da Nota Fiscal eletrénica esta vinculada alegislacdo de cada Municipio.
Preenchimentoobrigatériodenotafiscal:

- Datacorreta

- Municipio de S&o José do Vae do Rio Preto

- RuaCoronel Francisco Limongi, n.° 159, Centro, S&o José do Valedo Rio Preto, RJ, CEP: 25.780-000

- CNPJ: 32.001.836/0001-05

Obs.: Muitoimportante!

1. Eimprescindivel ndo se esquecer de solicitar aempresa*recibar” aNotaFiscal com amesma datadaemissio, para
gue fique comprovado o pagamento efetuado das despesas;

2. A datadanotafiscal deverdestar dentro do prazo de aplicacdo do adiantamento, portanto, ndo superior aos 30 (trinta)
dias apds o recebimento do recurso, ou conforme prazo estipulado em Oficio Requisitério, (Art. 10, Lei n.° 38/89);

3. Asnotasfiscaisndo poderdo apresentar emendas ou rasuras, devendo ser utilizadaamesmacaligrafiae canetanasua
emissdo, (preenchimento pela mesma pessoa);

4. Em caso de combustivel sb serapermitido paraveiculosoficials, desde que aviagem de destino e retorno impecao uso
do posto de combustivel fornecedor da Prefeitura, incluindo a placa do veiculo naemissdo da notafiscal;

SAO JOSE PrefeituraMunicipa de Sdo José do Vale do Rio Preto ANO VI N° 678
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5. Deveraser atestadana Nota Fiscal por um servidor/chefe imediato, devidamente identificada (nome, cargo, funcao,
assinaturalegivel), este atesto €imprescindivel paraque fique comprovado o pagamento, e convenientementejustifica-
do, esclarecendo a razéo da despesa, 0 destino damercadoria ou do servigo, e outras informagdes que possam mel hor
explicar a necessidade da despesa;

6. Pelainterpretacdo do art. 68 daL ei n°. 4320/64, ndo é recomendavel aaquisi¢do de material permanente erealizacéo
de obras por meio de adiantamento, por serem despesas que se subordinam ao processo normal de aplicagdo, ou sgja,
empenho, liquidacéo e pagamento, como por exemplo: mesa, monitores, etc;

6.2 - cupom fiscal

1- A Legislacéo Estadual prevé o uso naNotaFiscal Eletrénicade Consumidor, até que se encontre implementada sera
aceito Cupom Fiscal;

2- N&o serdo aceitos Cupom Fiscal pago por meio de uso de Cartdo de Crédito.

6.3 - despesacom téxi

Pegar o recibo ou comprovante devidamente preenchido;

A comprovagdo devera ser feita, também, através de Declaracéo, onde serdo especificados 0s percursos e respectivos
valores,

Anexar os recibos a declaracéo e esta a prestacdo de contas.

6.4 - outr ostiposde comprovantes

Somentepegar outrostiposde comprovantes, quando per mitidos, como por exemplo: RPA, Recibos, Recibosdel nscri-
¢ao, etc.

Se for empresa (pessoajuridica), devera ser emitidaem papel timbrado e com os dados cadastrais compl etos;

Sefor pessoafisica—constar n° do RG, CPF edainscri¢do no INSS ou PIS/PASEP:

Orecibo deve, obrigatoriamente, estar assinado, e aquel e que o firmou devidamenteidentificado (nome, cargo, CPF ou
RG), atentando sempre para os descontos de I SS, INSS e IR se houver. (conforme tabela de incidéncias)

Obs: Procurar se informar antes sobre estes tipos de comprovantes de prestacdo de servicos e sobre a tabela de
incidéncias.

6.5—-TICKETSDE PEDAGIO

S&o suficientes para comprovagdo os recibos/documentos fornecidos pelas concessionérias das rodovias anexando ao
relatorio deviagem.

7. Documentos/ compr ovantesndo aceitos (sem valor legal)

Notas com rasuras, adulteracOes, ilegivel, 22 via, ndo identificacdo do objeto, rasgadas e coladas, faltando pedaco,
emitidapor empresafalidaou encerrada, tornaaNotaFiscal irregular eilegal; (ex: NF sequiencial com dataanterior a1?);
Nota Fiscal com descricbes genéricas (ex.: Despesas Diversas) ;

Recibos de quai squer estabel ecimentos comerciais obrigados a emisséo de Nota Fiscal eletronica;

Nota de Caixa ou Controle de estabel ecimentos comerciais. E obrigatériaa obtencso da Nota Fiscal;

NotaFiscal Simplificada (semidentificagdo da Prefeitura—nome, endereco, CNPJetc.);

Cupom Fiscal sem aidentificacéio completadaempresa, daPrefeiturae dos materiais ou servicos adquiridos,

Recibos diversos sem as formalidades especificadas no item 5 acima;

Realizar gastos com despesas improprias. BebidasAlcodlicas, Cigarro, Recarga de Celular, etc.(Os casos omissos
serdo disciplinados pela Secretaria Municipal de Fazenda). Essas despesas terdo seus valores glosados

8. Como sera o seu procedimento caso vocétenha gastado além dosr ecur sosr ecebidos? (reembol so)

A orientac8o € que o plangjamento seja prévio, da forma mais precisa possivel, ndo deixando ultrapassar o valor
concedido, pois as despesas superiores ao valor concedido ndo serdo ressarcidas ao servidor.

Paraque o valor do adiantamento ndo ultrapasse, deveraprestar contas assim que detectar este possivel acontecimento,
recolhendo & Prefeitura o saldo remanescente e solicitando um novo adiantamento.

9. A quem n&o pode ser concedido o adiantamento?

Ao servidor responsavel por 01 (um) adiantamento que ainda néo tenha prestado contas dentro do prazo legal;

SAO JOSE PrefeituraMunicipal de S&o José do Vale do Rio Preto ANO VI N° 678
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A quem, dentro de 30 (trinta) dias, deixar de atender notificacéo pararegularizar prestacdo de contas,
A servidor em licenga, em férias ou afastado;

A servidor encarregado do recebimento de materiais e/ou servicos,

A agentepolitico (Prefeito, Vice Prefeito e Secretérios).

10. N&o utilizou todososval or esdo adiantamento? (capitulo v)

O saldo de adiantamento ndo utilizado sera devolvido a Prefeitura, mediante recolhimento aos cofres da Prefeitura
através de Guiade Recolhimento (DAM - Restitui¢&o) emitido pelaDivisio de Receitas.

11. Quais sdo 0s erros mais comuns nas prestaces de contas?

Documento fiscal emitido acimadadatalimite paraemissao;

Documento fiscal sem endosso do fornecedor do material ou prestador do servico;

Descrigéo genérica do servico contratado ou material adquirido;

Aplicagdo do recurso em finalidades diferentes da justificativa contida na solicitagdo do adiantamento;

Erro na descricdo dos dados da Prefeitura;

Falta do atesto do efetivo recebimento do material ou da prestacéo do servico;

N&o encaminhamento dos comprovantes de recolhimento do ISSQN, INSS e |RPF, quando couber;

Pagamento de despesas ndo consideradas de caréter emergencial, ou seja, passivels de serem realizadas pel o processo
normal de contratacdo (licitacdo ou compradireta).

12. O que considerar como despesas mildas e de pronto pagamento?

Considera-se como despesa milida e de pronto pagamento, as que se fizer:

- com selos postais, telegramas, radiogramas, materiais e servicos de limpezae higiene, lavagem deroupa, café elanche,
pequenos carretos, transportes urbanos, pequenos consertos, telefone, agua, luz e gés, e aquisicdo avulsa, no interesse
publico, delivros, jornais, revistas e outras publicaces;

- com encadernagdes avul sas e artigos de escritdrio, de desenho, impressos e papel aria, em quantidade restrita, parauso
0U consumo proximo ou imediato;

- com artigos farmacéuticos ou de |aboratdrio, em quantidade restrita, para uso e consumo préximo ou imediato.

- outra qualquer, de pequeno vulto e de necessidade imediata, desde que devidamente justificada.

Paragrafo Unico: As despesas com artigos em quantidade maior, de uso ou consumo remotos, correrdio pelos itens
orcamentarios proprios’.(ViaCompras)

Diante dalegislacéo, o que caracteriza uma despesa milda e de pronto pagamento € 0 seu uso préximo ou imediato.
No entanto, o ideal € sempre que possivel, solicitar o adiantamento obedecendo a real necessidade, porém, isso vai
depender do valor, volume, periodicidade e necessidade destes gastos, visando sempre respeitar os principios do
custo-beneficio e transparéncia dos gastos publicos.

13. Existe algum limite de gastos com recursos de adiantamentos?

Oart. 27 daL ei n.°38/89 limita osgastoscom adiantamento em valor correspondente até 3 (trés) vezeso salério minimo
mensal vigente naregi&o, observando-se o Par agr afo Unico do mesmo artigo que exclui do limite as despesas corres-
pondentesaositensV, VI, VIl eVIII doArtigo 4°.

Art.4°- Lei n.°38/89

V—judiciais,

VI—com representacdo eventual;

V| |—extraordinariae urgente, cujarealizacdo ndo permitadel ongas;

VIl I-aser efetuadaem local distante da sede daadministragdo municipal, ou em outro Municipio;

O Chefe do Executivo e a Secretaria Municipal de Fazenda podera limitar o valor de concesséo de adiantamentos se
assim considerar necessario.
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14. Por vezes € necessario comprar materiais e ocorrer despesas para arealizagao de diversos eventos ou festividades,
gual o procedimento a ser adotado?

O pagamento de despesas pelo regime de adiantamento diz respeito a despesas imediatas, e que ndo possam ser
processadas pel o regime comum (art.68 daL el 4.320/64).

No caso, se as despesas com 0 evento forem pagas pel o regime de adiantamento, narequisi¢do do adiantamento devera
constar que se trata de adiantamento Gnico com prazo de aplicacao correspondente ao periodo de realizagéo do evento.
Caso contrario, ndo deve ser realizada pel o regime de adiantamento e sim pelo regime normal, compradireta, evitando-
seassimtal problema.

15. Portal datransparéncia

A Prefeituradeveradisponibilizar diariamente asinformagdes sobre asreceitas arrecadadas e as despesas realizadasem
seu site, com um link denominado “Portal da Transparéncid’. Neste Portal, estdo todas as informagdes, incluindo as
despesas denominadas “ Adiantamentos’, portanto, toda a populagdo deve ter acesso as despesas ef etuadas em nome
de servidores.

LEIN°38DE31DEOUTUBRO DE 1989.
Disp0e sobre o regime de adiantamento e d& outras providéncias.
OPREFEITOMUNICIPAL DE SAO JOSE DOVALE DORIOPRETO
Fago saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono aseguinte Lei:
CAPITULOI
Disposic¢oes Preliminares

Art. 1°- Ficainstituidanaadministragdo Municipal de S&o José do Vale do Rio Preto aforma de pagamento de
despesas pelo regime de adiantamento, que reger-se-a pelas normas estabel ecidas na presente L el.

Art. 2° - Entende-se por adiantamento o numerario colocado a disposicéo de uma reparticdo, a fim de lhe dar
condicles
derealizar despesas que, por sua natureza ou urgéncia, Nndo possam aguardar o processamento normal.

Art. 3°- Os pagamentos a serem efetuados através do regime de adiantamento orainstituido, restringir-se-80 aos
casos previstos nesta L ei e sempre em caréter de excegéo.

Art. 4° - Poderdo realizar-se sob o regime de adiantamento os pagamentos das seguintes espécies de despesas:
| —com material de consumo;
I —com servigos deterceiros;
I11 —com diarias e gjudas de custos;
IV —com transportesem geral;
V —judiciais;
VI — com representacéo eventual;
V11 —extraordinériae urgente, cujarealizacdo ndo permitadelongas,
V111l —aser efetuadaem local distante da sede daadministragdo municipal, ou em outro Municipio;
I X — de pequeno valor e de pronto pagamento.

Par &gr afo Unico — E vedadatoda e qual quer aguisicio de material por adiantamento sem apréviaconstatacio de
suainexisténciano almoxarifado.

Art. 5° - Considera-se despesa de pequeno valor e pronto pagamento, para os efeitos desta Lel, as que se
reslizarem com:
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| —selos, postais, telegramas, radiogramas, material e servigos de limpeza e higiene, café e lanche, pequenos carretos,
pequenos consertos, transportes urbanos, &gua, luz, telefone, forca, gas, aquisicéo avulsa de livros, jornais e outras
publicacdes;

I —encadernacbes avul sas, artigos de escritdrio, de desenho, impressos e papel aria, em quantidade restrita parauso ou
consumo préximo ou imediato;

I11 —artigos farmacéuticos ou de laboratério, em quantidade restrita, para uso ou consumo préximo ou imediato;

IV —outra qualquer, de pequeno vulto e de necessidade imediata, desde que, devidamente justificada.

Art. 6° - As despesas com artigos em quantidade maior, de uso ou consumo remotos, correréo pelos itens
orcamentérios proprios e seguirdo o processamento normal de despesa.

CAPITULO I
Requisi¢do de Adiantamento

Art. 7° - AsrequisicOes de adiantamento serdo feitas pel os Secretarios Municipais, mediante oficio dirigido ao
Chefe do Executivo Municipal .

Art. 8° - Dos oficios requisitérios de adiantamento, constar&o, necessariamente, as seguintes informagoes:
| —dispositivo legal em que se baseig;
Il —identificag@o da espécie da despesa mencionando o item do artigo 4° no qual elase classifica;
[11 —nome completo, cargo ou fungdo do servidor responsavel pelo adiantamento;
|V — dotacéo orcamentériaa ser onerada;
V —prazo de aplicacéo.

Art. 9°- O prazo de aplicacdo podera ser mensal, mencionando-se, neste caso, o valor global do adiantamento,
aquantiamensal a ser entregue e 0os meses de aplicacéo.

Art. 10 - Nahipétese de adiantamento Unico, o oficio requisitério, devera esclarecer estefato e fixar o prazo de
aplicacéo.
Art. 11 - N&o se fard novo adiantamento:

| —aquem de anterior ndo haja prestado contas no prazo legal;
Il —aquem, dentro detrintadias, deixar de atender notificagdo pararegularizar prestacéo de contas.

Art. 12 - N&o se fard adiantamento:
| —Paradespesajaredlizada;
Il —aservidor em acance;
[l —aservidor responsavel por dois adiantamentos.

CAPITULOII
Periodo de Aplicacdo

Art. 13 - O adiantamento solicitado em base mensal somente podera ser aplicado durante o més a que serefere
ou durante o periodo de trinta dias a contar da entrega do dinheiro ao responsavel.

Art. 14 - No caso de adiantamento Unico, o periodo de aplicacdo serdaquel e estabel ecido no of icio requisitorio,
conforme estabel ecido no artigo 10.

Art. 15 - Nenhum pagamento podera ser efetuado fora do periodo de aplicacéo.

CAPITULOIV
Tramitag8o dos Processos de Adiantamento

Art. 16 - O oficio requisitorio sera autuado e protocolado seguindo diretamente ao Gabinete do Prefeito paraa
competente autorizagao.
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Art. 17 - Os processos de adiantamentos teréo sempre andamento preferencial e urgente.
Art. 18 - Autorizada, a despesa serd empenhada e paga com cheque nominal afavor do responsével

Art. 19 - Cabe a0 servico de Contabilidade verificar, antes de registrar o empenho, se foram cumpridas as
disposicdesdestalei. Constatando algum defeito processual, ndo dara prossegui mento ao processo, devendo devolvé-
lo informado, para os reparos que se fizeram necessarios.

Art. 20 - Efetuado o pagamento, o Servigo de Contabilidade inscreverd o nome do responsavel em conta
denominadaRESPONSAVEISPOR ADIANTAM ENTOS subordinadaao Ativo Financeiro.

CAPITULOV
Normas de Aplicagdo do Adiantamento

Art. 21 - O adiantamento ndo podera ser aplicado em despesas diferentes daquela para a qual foi autorizada.

Art. 22 - A cada pagamento efetuado o responsavel exigird o correspondente comprovante: nota fiscal, nota
simplificada, cupom, etc.

Art. 23 - Asnotas fiscais serdo sempre emitidas em nome da Prefeitura Municipal de Sdo José do Vale do Rio
Preto.

Art. 24 - Os comprovantes de despesa ndo poderdo conter rasuras, borrfes, emendas e/ou valor ilegivel, ndo
sendo admitidos em hipétese alguma, segundas vias ou outras vias, copias xerox, fotocdpias ou outra espécie de
reproducao.

Art. 25 - Cada pagamento seré& convenientemente justificado esclarecendo-se araz&o da despesa, o destino da
mercadoria ou do servico e outras informacdes que possam melhor explicar a necessidade da operacéo.

Art. 26 - em todos os comprovantes de despesa constara o atestado de recebimento do material ou da prestacéo
de servigo.

Art. 27 - Nenhuma despesa reali zada pel o regime de adiantamento podera ultrapassar o valor correspondente a
trésvezes 0 sal&rio minimo mensal vigente naregi&o.

Par &gr afo Unico — Ficam excluidas do limite estabel ecido neste artigo, as despesas correspondentes aositensV,
VI, VIl eVIll doArtigo 4°.

CAPITULOVI
Recol himento do Saldo ndo Utilizado

Art. 28 - O saldo de adiantamento ndo utilizado sera entregue a Tesouraria da Prefeitura, mediante guia de
recolhimento, na qual constar4 o nome e a identificacdo do responsavel pelo adiantamento, cujo saldo esteja sendo
restituido.

Art. 29 - O prazo pararecolhimento do saldo n&o utilizado seré de 3 (trés) dias Uteis a contar do termo final do
periodo de aplicacéo.

Art. 30 - A Tesourariaclassificard o valor do saldo recebido no grupo das receitas extra-orcamentérias.

Art. 31 - O servico de contabilidade a vista da guia de recolhimento emitira a nota de anulagéo correspondente,
juntando uma via ao processo. Registrard a anulagéo.

Art. 32 - No més de dezembro todos os saldos de adiantamentos serdo recolhidos a Tesouraria até o ultimo dia
Gtil, mesmo que o periodo de aplicagéo ndo tenha expirado.
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Art. 33 - Se, eventualmente e justificado, algum saldo de adiantamento for recolhido no exercicio seguinte, 0
valor seraclassificado como receitas diversas do exercicio.

CAPITULOVII
Prestac&o de Contas

Art. 34 - No prazo de 10 ( dez ) dias, a contar do termo final do periodo de aplicagdo, o responsavel prestara
contas da aplicacdo do adiantamento recebido.
Par &gr afo Unico — A cada adiantamento correspondera uma prestacéo de contas.

Art. 35 - A prestacao de contas far-se-a mediante entrada no Servigo de Contabilidade dos seguintes documen-
tos:
| —oficio conforme model o aser elaborado pelo Servico de Contabilidade;
Il —impressos conforme model os anexos apresente L ei;
Il —relagdo de todos os documentos da despesa constando: nimero e data dos documentos, espécie do documento,
nome do interessado e valor da despesa realizada;
IV — copia da guiade recolhimento do saldo n&o aplicado, se houver;
V — cOpias da nota de Empenho e da de Anulagéo se houver saldo recolhido;
V1 —documentos das despesas reali zadas, dispostas em ordem cronol égica, namesma sequiénciadarelagdo menciona-
danoitemlll;
VIl — os documentos mencionados no item VI, de medidas reduzidas, serdo colocados em folhas brancas tamanho
oficio; em cada folha poder&o ser colocados quantos documentos forem possiveis sem que fiquem sobrepostos;
V111 —em cadadocumento constara, obrigatoriamente: atestado de recebimento de material ou daprestagdo do servico;
afinalidade da despesa; o destino do material e outros esclarecimentos que se fizerem necessarios a perfeita caracteri-

zacdo0 da despesa.

Art. 36 - N&o serdo aceitos documentos rasurados, ilegiveis, com data anterior ou que se refira a despesa néo
classificavel na espécie de adiantamento concedido

Par &gr afo Unico — Somente ser0 acei tos documentos originais, ndo se admitindo outras vias, xerox, fotocopias
ou outra espécie de reproducao.

CAPITULOVIII
Disposicoes Gerais

Art. 37 - Caberd ao Servico de Contabilidade a tomada de contas dos adiantamentos.

Art. 38 - Recebidas as prestacfes de contas, conforme dispde o artigo 35, 0 Servico de Contabilidade verificara
se as disposicdes da presente Lei foram inteiramente cumprida, fazendo as exigéncias necessérias, fixando prazos
razoaveis para que 0S responsavel s possam cumpri-las.

Art. 39 - Se as contas forem consideradas em ordem, o Diretor de Contabilidade certificara o fato, no local
apropriado do documento mencionado noitem | | do artigo 35.

Art. 40 - Com o parecer do Servico de Contabilidade o processo sera encaminhado diretamente ao Chefe do
Poder Executivo paraaprovagao ou hdo das contas, voltando as mesmas ao Servico de Contabilidade para as seguintes
providéncias:
| —no caso de as contas terem sido aprovadas:
a—baixar aresponsabilidadeinscritanacontaRESPONSAVEISPOR ADIANTAMENTO doAtivo Financeiro;
b — convidar o responsavel paratomar ciénciano proprio processo;
c — arquivar o processo de prestacdo de contas apenso ao processo que autorizou o adiantamento, em local seguro,
onde ficara a disposi¢éo do Tribunal de Contas.
Il — na hipotese de aprovagéo das contas condicionadas a determinadas exigéncias:
a— providenciar o documento das exigéncias determinadas;
b — adotar as medidasindicadas no item anterior I;
I11 —ndo tendo sido aprovadas as contas, seguir a orientacdo determinada pelo Prefeito em seu despacho final.
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Art. 41 - O Servico de Contabilidade organizara um calendério paracontrolar as datas em que deverdo entrar as
prestacdes de contas de adiantamentos recebidos.

Art. 42 - No diattil imediato ao vencimento do prazo para prestacéo de contas, sem que o responsavel atenha
apresentado, 0 Servigo de Contabilidade oficiaradiretamente ao responsével, concedendo-Ihe o prazo final eimprorrogével
detrésdias parafazé-lo.

Par agr afo Unico—Nacopiado oficio o responsavel assinara o recebimento daviaoriginal, colocando de proprio
punho a data do recebimento.

Art. 43 - N&o sendo cumpridaaobrigacdo de prestacdo de contas, apds o vencimento do prazo final estabel faci do
pelo artigo anterior, o Servico de Contabilidade remetera, no diaimediato, acopiado oficio referido no Parégrafo Unico
do artigo 42, a0 Secretério de Administracéo devidamente informada, para abertura de sindicancias nos termos da
legislagdo vigente.

Art. 44 - Os casos omissos serdo disciplinados pel o Secretério de Fazenda.

Art. 45 - EstaLei entrardem vigor na data de sua publicac&o, revogadas as disposicdes em contrario.

GABINETE DA PREFEITURAMUNICIPAL DE SAO JOSE DO VAL E DO RIO PRETO,em 31 deoutubro de
1980.

BIANORMARTINSESTEVES
Prefeito Municipal

Publicado no D. O. do Municipio
Em04/11/89 - Fls.4
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ANEXOS

(Anexosreferidosno item |1 doArtigo 35)

SECRETARIADEFAZENDA

PRESTACAODE CONTAS - RegimedeAdiantamento

Do Gabinetedo Prefeito

Nos termos do Art. 34 da Lei n° 38, de 31/10/1989, apresentados a V. S a prestacdo de contas relativas ao
adiantamento recebido através do “Oficio Requisitorio” OFiCIO ASPL AN-N° 030/03, Nota de AnulagZo n°

Outrossim, a presente prestacéo de contas € composta dos seguintes documentos que anexamos:

a) balancete de prestacéo de contas,

b) relacdo de documentos;

¢) cépiadaguiade recolhimento do saldo n&o utilizado;

d) copiada Nota de Anulagéo (com reversdo a Dotagéo);

€) documentos das despesas utilizadas, numeradas de 01 a 06

14/01/04

Responsavel pelo adiantamento
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BALANCETE DE PRESTACAODE CONTAS

Adiantamento entregue em / / ao servidor

Processo n° /

Periodo de aplicacéo de / / a / /

HISTORICO C$ c$

1-Valor recebido ......coveeveerieenerieirreieinenas
2 — Despesas realizadas, rubricadas e numeradas de 01 até
3 - Saldo ndo utilizado, recolhido conforme guia de arrecadacdo n°

Responsavel pelo adiantamento

Esta prestacdo de contas deu entrada no servico de Contabilidade em / /

(nome por extenso)

CERTIFICAMOSHAVER EXAMINADOA PRESENTE PRESTACAO DE CONTASENCONTRANDO-A EXA-
TA, OPINAMOSPELA SUAAPROVACAO.

Servico de Contabilidade, em / /

AsSs.:

(nome por extenso)

Diretor de Contabilidade
(nome por extenso)
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ANEXOS
(Anexosreferidosnoitem 11 doArtigo 35)
SECRETARIA DE FAZENDA
Prestac&o de contas — Regime de Adiantamento

Da Secretéria de

Diretor de Contabilidade

NostermosdoArt. 34 daLei n°38, de / /1989, apresentamosaV. As. A prestac&o de contasrelativas
a0 adiantamento recebido através do “ Oficio Requisitério” n° , Nota de Anulagéo n°
Outrossim, a presente prestacdo de contas € composta dos seguintes documentos que anexamos:

a bal ancete de prestacdo de contas;

b) relagdo de documentos de despesas;

0) copiada guiade recolhimento do saldo néo utilizado;

d copiadaNotadeAnulacdo ( com reversdo aDotacao ) ;
2) documento das despesas utilizadas, numeradas de 01 a

/ /

Responsavel pelo Adiantamento

APROVD MAD APROVOD
Data / i . Data / /
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Criaprocedimentos a serem adotados nafiscalizag&o e acompanhamento da prestacéo de contas de adiantamen-
tos concedidos a servidores.

OPREFEITOMUNICIPAL DE SAO JOSE DO VAL E DO RIO PRETO, usando de suasatribuicdeslegais, enos
termos do procedimento administrativo n° 0320/2014,

DECRETA

Art. 1° - Sempre que solicitado através de memorando, deveréo ser encaminhados a Secretaria Municipal de
Controle Interno, os processos referentes a Prestacdo de Contas dos Adiantamentos concedidos a servidores.

Art. 2°- O servidor responsével pelo adiantamento deverd prestar contas nos moldes da L ei
Municipal n°38/89, no prazo maximo de 10 (dez) dias, acontar do termo final do periodo de aplicagdodo adiantamento
recebido.

Par &gr afo Unico—Em caso de ocorrer ainexisténciada prestagio de contas dentro do prazo estabelecidoem Lei,
devera o Servico de Contabilidade comunicar a Secretaria Municipal de Controle Interno, para que a mesmainstaure
Tomada de Contas.

Art. 3°- O ndo cumprimento do presente Decreto ensejard aaberturade procedimento disciplinar parase apurar
aresponsabilidade funcional da autoridade ou servidor que vier dar causa.

Art. 4° - Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicacado, revogadas as disposi ¢des em contréario.
GABINETE DO PREFEITOMUNICIPAL DE SAO JOSE DO VAL E DO RIO PRETO, em01 deabril de2014.

JOSEAUGUSTOGONCALVES
Prefeito

ALEXANDRE QUINTELLA GAMA
Procurador Gerd

ANGELAMARIA FARACO
SecretariaMunicipal de Fazenda

VANDERLE!I PEREIRADA SILVA
Secretario Municipal de Controle Interno

ATOSDO PODERLEGISLATIVO

Atos da Presidéncia da Camara
|

PORTARIA N°13, DE 02 DE FEVEREIRO DE 2015.
Autorizaservidor aconduzir viaturadaCémaraMunicipal.

OPRESIDENTE DACAMARAMUNICIPAL DE SAO JOSE DO VAL E DO RIO PRETO, no uso dasatribuicdes
guelhe confere alegislacdo emvigor,
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RESOLVE:

Art. 1°—Autorizar, em caréter excepciona, o servidor VINICIUSSOUZA ANDRIOL O, matricula165-1, portador
daCNH n° 02048590619, aconduzir aviaturadaCamaraMunicipal abaixo relacionada, no periodo de 1°a20 defevereiro
de2015, em razdo dasfériasdo servidor EMERSON ZIMBRAO DE OL I VEIRA:
—VOLKSWAGENJETTA2.0—Placal LZ-4430/ L egidativo 001.

Esta Portaria entraem vigor nadata de sua publicacéo.

Gabinete daCamaraMunicipa de S&o José do Va e do Rio Preto, em 02 defevereiro de 2014.

LUCASDUARTERABELLO
Presidente daCémaraMunicipal
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