5% PREFEITURA MUNICIPAL DE CERQUEIRA CESAR

Estado de Sao Paulo

DECRETO N°.5032/2024

“DISPOE SOBRE RECOMENDACOES PARA USO DO
REGIME DE ADIANTAMENTO QUE TRATA A LEI
FEDERAL N. 4.320/ 64 (ART. 68 E 69) E DISPOE SOBRE
A REGULAMENTACAO DE DESPESAS DE VIAGENS,
DESPESAS MIUDAS DE EXPEDIENTES OU COM
COMPRAS DE PRONTO PAGAMENTO E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS”.

O Prefeito Municipal de Cerqueira César, Estado de Sao Paulo, no uso de suas
atribuicoes legais,

DECRETA:

Artigo 1° - No caso de adiantamentos de numerarios, deverao os 0rgaos
jurisdicionados atentar para os procedimentos disciplinados nos dispositivos abaixo:

I - Autorizacao bem motivada do ordenador de despesa; no caso de viagens, ha de se
mostrar, de forma clara e nio genérica, o objetivo da missao oficial e o nome de todos
os que dela participaréao;

II - O responsével pelo adiantamento deve ser um servidor e ndo um agente politico;

III - A despesa sera comprovada mediante originais das notas e cupons fiscais; os
recibos de servico de pessoa fisica devem bem identificar o prestador: nome, endereco,
RG, CPF, bem como descrigao detalhada do servico prestado;

IV - A comprovacéo de dispéndios com viagens também requer relatorio objetivo das
atividades realizadas nos destinos visitados;

V - Em obediéncia aos constitucionais principios da economicidade e legitimidade, os
gastos devem primar pela modicidade;

VI - Nao devem ser aceitos documentos alterados, rasurados, emendados ou com
outros artificios que venham a prejudicar sua clareza;

VII - O Controle Interno deve receber e conferir a regularidade da prestacao de contas
e encaminhar ao responsavel pela tesouraria para Homologagéao;

Artigo 2° - O responsavel pelo controle interno, devera, apos recebimento das contas
conforme inciso VII, do artigo 1°, proceder a analise e emissdo de parecer para fins de
homologacao total/parcial ou da ndo homologacao, dentro do prazo improrrogavel de
72 horas, e retorna-la a tesouraria para finalizacao da prestacao de contas; ‘
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Artigo 3° - Em caso de descumprimento por parte do tomador de adiantamento de
numerarios, além das penalidades fixadas na lei municipal, sera emitida autorizacao
legal para os descontos em folha de pagamento, cuja importancia ndo excedera 1/10
de seus vencimentos liquidos;

Artigo 4° - As despesas de viagens e despesas miudas de expedientes ou com compras
de pronto pagamento serdo realizadas na forma estabelecida neste decreto e mediante
o preenchimento de formularios proprios e assim definidos:

I - Anexo I - requisicao de adiantamento;

II - Anexo II - relatério de viagem;

III - Anexo III - relatério de prestacao de contas;

IV - Anexo IV - relatorio de controle de adiantamento de numerarios.

Paragrafo @inico — Nao serdo aceitos pedidos em documentos diferentes dos anexos
deste decreto, devendo o servidor atentar-se ao realizar a solicitacao.

Artigo 5° - As despesas de viagem direta ou pessoal serdo efetuadas com observancia
dos seguintes critérios e procedimentos:

I - Em regime de adiantamento na forma prevista na Lei Municipal n. 863/93 e
mediante requisi¢ao através do Anexo [;

II - Através de prévio empenho na dotagao préopria do orcamento vigente e de acordo
com o artigo 60 da Lei Federal n. 4320/64;

III - Respeitado o prazo maximo de quinze (15) dias de validade de cada adiantamento,
a contar da data do recebimento, e caso esgotada a quantia antecipada, sera facultado
novo adiantamento desde que prestado conta do anterior, ficando terminantemente
vedado adiantamento a servidor em alcance por dois adiantamentos, conforme previsto
no artigo 69 da Lei Federal n. 4320/64;

IV — Imediata prestacdo de contas ao término do prazo do inciso III, ou apoés o gasto
total da quantia antecipada, através de relatério de viagem a que se refere o Anexo 1II,
acompanhado de todos os comprovantes da despesa, diretamente ao Controle Interno,
sob pena de desconto do valor correspondente em folha de pagamento (art. 57, c/c. o
art. 147) e de insubordinagéo grave em servico (art. 157, VI, do Estatuto do Servidor,
Lei Municipal n. 870/93).

Artigo 6° - As despesas de viagem indireta, para redistribuicao, serdo efetuadas:

I - Através de servidor devidamente credenciado, que ficara responsavel pela
requisicdo, controle, prestacao de contas e a guarda dos comprovantes das despesas;
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II - Em regime de adiantamento na forma prevista na Lei Municipal n. 863/93 e
mediante requisi¢édo através do Anexo I;

III - Através de prévio empenho na dotacao propria do orgamento vigente e de acordo
com o artigo 60 da Lei Federal n. 4320/64;

IV - Respeitado o prazo maximo de trinta (30) dias de validade de cada adiantamento,
a contar da data do recebimento, e caso esgotada a quantia antecipada, sera facultado
novo adiantamento desde que prestado conta do anterior, ficando terminantemente
vedada antecipacéo a servidor responsavel por dois adiantamentos, conforme previsto
no artigo 69 da Lei Federal n. 4320/64; '

V - Imediata prestacdao de contas ao término do prazo do inciso IV, ou apos o gasto
total da quantia antecipada, através de relatério a que se refere o Anexo IV diretamente
ao Controle Interno, sob pena de desconto do valor correspondente em folha de
pagamento (art. 57, c/c. o art. 147) e de insubordinagéo grave em servigo (art. 157, VI,
do Estatuto do Servidor, Lei Municipal n. 870/93); ’

VI - Para efeitos de prestacdes de contas das despesas de viagens diretas e indiretas,
néo serdo aceitos recibos apagados, devendo o responsavel pelo uso dos recursos fazer
xerox legivel dos recibos e guarda-los, bem como nao serdo aceitos recibos com
descricdes genéricas, a descricao dos recibos devera ser completa demonstrando os
itens que foram consumidos de forma clara, sendo alimentos e bebidas, entre outros.

Artigo 7° - As despesas mitdas de expedientes ou com compras de pronto pagamento,
serdo assim entendidas aquelas de valor nédo superior a 1% (um por cento) do limite
estabelecido no artigo 75, inciso II, da Lei Federal n. 14.133/2021;

I - Em regime de adiantamento na forma prevista na Lei Municipal n. 863/93 e
mediante requisicéo através do Anexo [;

II - Através de prévio empenho na dotagao propria do orgamento vigente e de acordo
com o disposto no artigo 60 da Lei Federal n. 4320/64;

III — Respeitado o prazo maximo de trinta (30) dias de validade de cada adiantamento,
a contar da data do recebimento, e caso esgotada a quantia antecipada sera facultado
novo adiantamento, desde que prestado conta e nao ultrapassado o limite mensal,
ficando terminantemente vedada antecipacdo a servidor responsavel por dois
adiantamentos, conforme previsto no artigo 69 da Lei Federal n. 4320 /64;

IV - Imediata prestacao de contas ao término do prazo do inciso III, ou apods o gasto
total da quantia antecipada, através de relatério a que se refere o Anexo IV,
acompanhado dos documentos comprobatérios da despesa, diretamente ao Controle
Interno, sob pena de desconto do valor correspondente em folha de pagamento (art.
57, c¢/c. o art. 147) e de insubordinacao grave em servico (art. 157, VI, do Estatuto do
Servidor, Lei Municipal n. 870/93);

V - As despesas miudas de expedientes ou com compras de pronto pagamento nao

contemplam aquisi¢des de materiais permanentes. v A
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VI - As despesas de pronto pagamento devem limitar-se exclusivamente a itens e/ou
servicos de primeira necessidade, que devido a sua urgéncia para o bom andamento
dos servigos publicos ndo podem esperar os tramites do departamento de compras, €
requeiram seu pagamento a vista, com as seguintes caracteristicas:

A. Pequeno vulto;

B. Manutencado de bens moveis;

C. Conservacao e adaptacao de bens imoveis;

D. Participacdo de servidores em cursos ou demais atividades necessarias ao

desempenho de suas funcoes;
VII - Devera constar impreterivelmente o CNPJ da prefeitura Municipal de Cerqueira
César nas notas fiscais e recibos apresentados, e devera ser relatada junto das notas

fiscais e recibos a justificativa da urgéncia das compras.

VIII - O valor do adiantamento nio podera ser superior a R$ 2000,00 (Dois Mil Reais)

Artigo 8° - Compete a Tesouraria:

I - Fornecer o valor requisitado quando:

a) Autorizado pelo ordenador da despesa;

b) Recebida 4 prestacdo-de contas do adiantamento anterior.

II - Controlar os adiantamentos na forma do Anexo IV deste Decreto.

III — Receber e conferir a prestacéo de contas, na forma do presente decreto.

Artigo 9° - Este decreto entra em vigor na data de sua publicacao, revogadas as

disposicoes em contrario e especialmente o Decreto n. 3370/2012 e suas alteracoes,
publicadas em 05 de junho de 2018.

Reg. e Pub. na data supra.
Secretaria Municipal
n
Juliana Barreiros
Secretaria Municipal
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ANEXO I

REQUISICAO DE ADIANTAMENTO

() despesas de viagens direta ou pessoal
( ) despesas de viagens indiretas, para redistribuicao
( ) despesas miudas de expedientes ou com compras de pronto pagamento

Sr. Prefeito:

Pela verba propria do orcamento em vigor, requisito a
importancia de R$ i
( ), por regime de

adiantamento de numerarios para a despesa acima identificada, com a finalidade de

cobrir despesas do Setor de 3

referente a , a ser

discriminado em relatério de prestacao de contas (anexos III e 1V).

Na falta da prestacao de contas do numerario requisitado, no
prazo regulamentar, AUTORIZO, de forma irrevogavel, o desconto em meus

vencimentos, em conformidade com os artigos 57, 147 e 157, VI da Lei Municipal n.

870/93 (Estatuto do Servidor).

Cerqueira César, / /
Nome:
RG.:
CPF:
Dados bancarios — Banco: - Agéncia: - Conta:
Autorizo a despesa em:
/ / N. Controle: /

Ordenador da Despesa
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ANEXO II

RELATORIO DE VIAGEM

Nome:
Veiculo: Placas: - Setor:
(1) DESTINO DA VIAGEM:
Data Saida: / / Horas : Km
Data Retorno: i i Horas z Km

(2) OBJETIVO DA MISSAO OFICIAL E O NOME DE TODOS OS QUE DELA PARTICIPARAM:

(3) LOCAL E NOME DOS PARTICIPANTES DA REUNIAO:

(4) INFORMACOES COMPLEMENTARES:

(5) DESCRICAO DAS DESPESAS:

Tipo de Despesa Qtde.| Valor R$

Tipo de Despesa Qtde. | Valor R$

Passagem /Taxa Embarque

Refeicao

Pedagio Hospedagem

Taxi Servigos Terceiros
Estacionamento QOutras Despesas
Combustivel

Manutencéao Veiculo

Glosar (- )

Total das Despesas >>>>>>>>>>>>>>

Cerqueira César,

f /

Nome:
RG.:
CPF:
Prestada as contas em:
f /
Tesouraria

Parecer favoravel: ( )sim ( )Jnao

/ /

Resp. Controle Interno
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ANEXO III
RELATORIO DE PRESTACAO DE CONTAS

( )despesas de viagens indireta, redistribuidas (arquivar os comprovantes no setor).

( )despesas de viagens direta ou pessoal (juntar os comprovantes e anexa-los a este
relatério)

( )despesas mitidas de expedientes ou com compras de pagamento (juntar os
comprovantes e anexa-los a este relatorio)

O Signatario, na qualidade de responsavel pelo setor:
, vem indicar na forma abaixo detalhada a
documentacdo comprobatéria da aplicacdo do adiantamento de numerario recebido
para atender despesas acima indicada, como abaixo segue:

N.
DATA PGTO. | DOC. |ESP. DOC. NOME VALOR R$

TOTAL GERAL

Numero de documentos:

Valor recebido em regime de adiantamento de numerarios; R$ (-) Despesas
comprovadas: R$

(=) Valor: restituicdo ou reembolso: R$

Declaro que a documentacdo acima relacionada comprova a exata aplicagdo do
adiantamento de numerario recebido para o fim de viagens € que ficara arquivada e
organizada neste setor para eventual fiscalizacao e pronta exibicao quando necessario.

Cerqueira César, / /
Nome:
RG.:
CPF:
Prestada as contas em: Parecer favoravel: ( )sim ( )néo
/ / / /
Tesouraria Resp. Controle Interno
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