Prefeltura Munlmpal da Estancia Turlstlca de Paraguagu Paulista
, Estado de Sao Paulo .

DECRETO N°. 6.797, DE 12 DE AGOSTO DE 2021

Dispde sobre a homologagdo da

atualizagdo do Manual de Adiantamento =

para orientagdo ~aos servidores da
Prefeitura Municipal da Estancia Turistica
de Paraguagu Paulista quanto as
condig¢des e atribuicbes para obtencéo de
Adiantamento e a revogagdo -dos
Decretos n° 6.194, de 22 de setembro de
2017 e 0 n° 6.474, de 25 de setembro de
2019.

~ ANTONIO TAKASHI SASADA (ANTIAN), Prefeito do . Mun|C|p|o da - |
Estancia Turistica de Paraguagu Paulista, Estado de Sao Paulo usando “de
atribuicoes que s&o conferidas pela legislagao v1gente

Considerando o dlsposto no Decreto n°. 6.752, de 6 de maio de 2021, que
dispde. sobre a reformulagéo do regime de adlantamento no dmbito da Prefeitura,
nos termos da Lei Municipal n® 2.018, de 18 de marco de 1998, e a revogacao dos.
Decretos n° 5.360, de 12 deJunho de 2012, e n® 6.120, de 19 de abril de 2017;

- Considerando a’solicitacdo do Controle lnterno para homologagao da
atualizagdo do Manual de Adiantamento, necessaria e relevante no processo de
. solicitagéo, execugéo e prestagao de contas do adiantamento;

DECRETA

; - ‘Art. 1° Fica homologada a atuailzagao do Manual de Adlantamento parai
orlentagao aos servidores da Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de
_Paraguagu Paulista, conforme documento anexo a este decreto. .

L .Art. 2° Ficam- revogados os Decretos n°. 6. 194, de 22 de setembro de
. 2017 en°6. 474 de 25 de setembro de 2019.

-Art, 3° Este reto entra em vigor na data de sua pubiicagéo

| EstanCIa Tunst ca de araguagu Pa Ista SP, 12 de agosto de 2021

) 10 TAKASH'I ASADA (ANTIAN)
Prefelto
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. MANUAL DE ADIANTAMENTO

) Este manual de' Adiantamentos visa orientar os Servidores do municipio de Péraguagu o
' Pauhsta responsavel pelo: adlantamento bem como servidores encarregados da analise dasy
' ) prestag:oes de contas sobre as condigdes ¢ atrlbulgoes para se sohcltar um Adlantamento
regras e normas da correta utlhzag:ao dos recursos publicos na execugdo das despesas

= pubhcas € apresentagao da correta plestag:ao de contas conferenc1as e ba1xa

;\C{onsiderando a ;necessid\ade de adequagées no regimc de adlanta}mento no ambito da -

iy Prefeitura Munic'ipal da Esténcia; Tu\rfisticade‘ Paraguag:u' Pau'list’a; "

Este Manual f01 elaborado com as dev1das adequag;oes baseados no Decreto n° 6. 752 L
de 6 de maio de 2021 ‘com' 0 ‘propésito- de contrlbulr para a padromzagao e melhorla dos \

- servu;os de ap010 admmlstratwo prestado por esta Controladorla a0 Poder Executlvo

i

=g

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE PARAGUACU PAULISTA
| Prefelto Mun1c1pal Antomo Takash1 Sasada
Chefe de Gabmete L1b1o Ta1ette Jumor '

,,,,,

Depto Admlnlstrac;ao e Flnanc;as - Denls Roberto Vlctorlno da Sﬂva ) e
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e Prefeitura Municipal da Estdncia Turistica de Paraguacu
" Paulista | .

- " Estado de Séo Paulo

1 ‘0O QUEE ADIANTAMENTO"

Adlantamento e a entrega de numerario '(valor que ﬁca d1spon1ve1) a agente publico.
~ em exercicio, da Prefeltura para realizagéio de despesa publica que ndo possa se subordinar a0

processo normal de aplicagfo, sempre preced1da de empenho na dotagéo propna”

2 - EM QUAIS CASOS SAO CONCEDIDAS O ADIANTAMENTO?

Sdo concedldas nos seguintes casos
) Despesas realizadas fora do Mun101p1o para atender as necessidades extraordmanas e
urgentes;
b) despesas de viagem redlizadas fora do Municipio;
¢) e as despesas miﬁdasé de pronto pagaménté.
3 - QUAIS AS DESPESAS QUE PODERAO SER PAGAS PELQ REGIME DE
R ADIANTAMENTO" '

Poderéo set pagas conforme o Caso, prevalecendo os principios constitucionais de
~economicidade, legitimidade ¢ interesse publico:

3.1) Despesas realizadas fora do Municipio para atender as necessidades extraordinarias
. - * 3 ‘. ! , ¥ : L

" e urgentes como:
[ —reparos emergenciais de Velculo oﬁ(:lal - '
II - alimentagéo ou transporte de, agente publico e/ou passageiro de veiculo oﬁmal em caso de
acidentes automoblhstlcos que, por motivo de for(;a maior, resultc em atraso no retorno ao

; Mumclplo hmltada a valor equlvalente a: /
a) 35 UFM (trmta e cinco umdades ﬁscals mun101pa1s) para alimentagdo sem pern01te
b) 185 UFM- (cento ¢ oitenta e cinco unidades ﬁscals municipais) para pernplte com’
alimentagéio; ' ' | L ' '

I - recolhimentos de guias judiciais e outras indispenséveis ao andamento de medidas '
_]udICIaIS recolhlmentos de guias cartorleus e administrativas com a ﬁnahdade de atender ao .

~ interesse da municipalidade, reahzadas pelo Diretor de Assuntos Jur1dlcos ou por
“Procuradores Juridicos municipals. /
V- fotocoplas/dlgxtahzagao 4 ]

V- despesas reahzadas junto ao Tribunal de Contas do Estado de S@o Paulo ; . %1 ‘

~ . o 3/20
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VI - serv’igos de autenﬁcagéo e reconhecimento de firmas;
VII - outras despesas similares e eventuals dev1damente justificadas. ’

Em situa¢Ges previstas nesse item, se extrapolar os valores de adiantamento original,
podera ser autorizado, excepcionalmente, a concessdo de um novo adxantamento' para

cobertura das despesas excedentes, desde que devidaménte justificados.

3.2) Despesas de viagem realizadas fora do Municipio
‘Destinada para custeio de viagens oficiais de servidores publicos municipais, Prefeito

»e outros agén‘tes publicos a servigo do\ Municipio como: \ ’

I - aqulslgao de bilhete ou passagem de transporte no deslocamento (ida ¢ volta) a outro

mumc1p10 estado ou pais, desde que néo empresa contratada para prestar tal servigo;

- despesas com veiculo oficial: abastecimento, estacmnamento pedaglo (veiculos que ndo .

possuam dispositivo eletrdnico de passagem automdtica em pedégios e estacionamentos) €

koutras devidamente justificadas; '

«  Os documentos de despesas com veiculos deverdo conter no seu corpo a 1dent1ﬁca<;ao

da placa do modelo eda qullometragem , l

III — estadia ‘e ahmentag:ao de atletas amadores do Municipio para partlclpag:ao em )

/competlc;oes oﬁmals realizadas fora do Mun1c1p10 quando estas ndo estiverem incluidas no

valor da taxa de i 1nscr1(;ao ou no forem ofertados gratultamente pela organizadora do evento

- esportlvo

IV — outras despesas similares, dev1damente justificadas. ‘
V- Em viagens do agente p011t1co (Prefeito) e eventuais agentes publlcos a servigo do
Munmplo, o adiantamento’ poderd custear as despesas ‘de hospedagem, alimentagdo e ,
‘ locbfnoc;ﬁo (passagens, Cmeustivel, pedégibs, esfécionamehto e taxi). |
3.3) Despesas middas e de pronto pagamentd, observadoé 40)s limite c'lro‘i,nciso 11, do art. 24,
da Lei 8.666/93 ¢ alteragdes. = .~ . | |

Poderdo ser pagas na aquisigio de material de consumo, pre‘stac;ﬁo de servicos,
iﬁséric;io ,“de cursos e c{espesas de pronto pagamento de despesas miudas, de pequeno v;ﬂto,
em quantidade restrita para uso ou consumo préXimo ou imediato, nfio existentes em
depdsitos ou almoxarifados impossibilitadas de aguardar os trAmites normais, devendo V

- utilizado o pagamento 2 vista. -

S T
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i

N Conforme art. 60, § tnico da Lei n° 8. 666/93, pequenas compras de pronto pagamento
sdo de valor hdo superlor a 5% (cmco por cento) do limite estabelemdo no art. 23, inciso 11,
alinea “a” da Lei n 8. 666/93 atuallzado pelo decreto n°® 9. 412/2018 '

-~

Exemplos de material dge consumo: material de limpeza e higiene; café e lanche; artigos de

escritorio, de desenho e ‘papélaria' gas e aquisigdo avulsa no interesse publico, de livros,

“jornais, rev1stas e outras pubhcagoes, artigos farmaceutlcos ou de laboratorio, em quantidade

restrita, para uso OU Consumo pr0x1mo ou imediato, e outra qualquer de pequeno vulto e de .

necesmdade 1med1ata desde que devidamente Just1ﬁcada '

:Prestagamde Servicos:’ selos postals telegramas lavagem de roupa, lavagem completa de -

veiculos oﬁ01a1s (em casos excepcmnals) pequenos carretos, transportes urbanos, pequenos

consertos encadernagdes avulsas 1mpressos em quant1dade restrita, para uso ou consumo

prox1mo ou 1med1ato

il : N ) L 4

| 4-QUALE O'VALOR CONCEDIDO.?‘, o

~Até o 11m1te dos vencimentos do serv1d0r e l1m1tados a 10% do 11m1te previsto na

ahnea "a" do 1n01so II do art1go 23 da Lel n® 8 666/93 atuahzado pelo decreto n°9. 412/2018

5“—"QUAISSAOASBASES:'»LEGAIS;? o f L

As’ bases lega1s sao Constltuu;ao Federal Lei-4. 320/64 (Lel que trata das normas

gerals de D1re1t0 Flnancelro Pubhco) Lei 8666/93 (Lel das Llcltagoes) Lei. Complementar o
'  101/00 (Le1 de Responsablhdade F1scal) Lei. Complementar 02/97 e altera(;oes (Estatuto do
\Serv1dor Pubhco Mumclpal) Lei 2. 018/1998 (Lei do Reglme de Adlantamento) nos térmos.

do art. 296 da Lei Mumclpal n® 1. 616/{;1 990 (Le1 Orgamca do, Municipio), D@creto n® 6. 752 de

, " 06/05/2021 (Reformﬁlac;ao do regime de adlantamento e revogac;ao dos Decretos n° ° 5, 360 de
S 12/06/2012 en’6. 120 de 19/04/2017 '

i

‘6 COMO E QUAL O PERIODO PARA SOLICITAR A VERBA y g

'ADIANTAMENTO" AR TR

o O ad1antamento devera ser sempre em nome de um servidor e néo agente pohtlco
‘ Devera sohcltar separadamente pa;ra cada ﬁnahdade do adiantamento.

.
o

e
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Paullsta

Estado de Séo Paulo

A solicitagéio do ‘Adiantamentb por meio da planilhé de solicita¢do de‘compra’s g
assmadas pelo Diretor Municipal ou Chefe de D1V1sa0 ou pelo proprio responsavel quando '
subordmado diretamente ao Prefeito Municipal para autorlzac;ao observando ) segumte )
~ » Valor - fazer estimativa do valor - “que serd gasto na viagem ou na realizagdo de |

Y  despesa, de -forma que nio haja necess1dade de complemento posterlor, sem,
contudo,,supefestimar o valor e obedecer a dotagfio orgamentria. .
> Dados do responsavel — informar o nome completoa do Serv1d0r Municipal, cargo,
~ enderego, conta bancéria para depésito da verba.
> Fmalldade/Justlflcatwa — deverd ser bem motivada, informar a‘ RAZAO ou
NECESSIDADE que levou o Servidor efetivo a proceder a reahza(;ao da despesa de
forma clara, obJ etiva e nao-generlca. Exemplo. ‘
a) despesas miﬁdas e de pronto pagamento para o més;
b) despesa de pronto pagamento para inseri¢do do curso ....., dia ﬁkx/xx/xxxx, cidade
Vs do(s) serv;dor (es) .. (mformar os nomes de'todos os partlclpantes)
(c) deépesas de >viag‘ernfpara os servidor(es) ..... “(informar os nomcs de“todos os
participantés) particilﬁa,r(em) do curso ..:..., dia xx/xx/xxxx, cidade ....... o
> Do’tag:ﬁo or¢amentaria — por onde ocorrera a deépesa. o
> Periodo de apllcagao |
- base unlca (despesa com prazo de aphcagao fixada pela autoridade competente
exemplo: 1nscr1c;ao de curso, despesa de viagem ¢ as‘despesas extraordmanas €.
urgentes realizadas fora do Mun101p10) ou . |
- mensal (aphcag:ao em cada més c1v1l exemplo despesas mludas e de pronto
~ pagamento).

> ‘Assinaturas — do servidor sohc1tante do’adiantamento e do Superlor Hlerarquxco

PERIODO PARA SOLICITAR O ADIANTAMENTO - as solicitagdes de base mensal

- deverdo ser entregues na Divisdo de Compras entre 0s dlas 20 a 25 de cada més.

] OBSERVACAO Adlantamento para despesas de Viagem, além dos dados acima, lnfor}ar/ :

na sohc1tac;ao

'@ Evento —nome do evento. '
4 Data’ do evento — data ouo perlodo do evento, do curso ou a data da missdo oficial. ﬁg} f

R Destmo — cidade para onde sera a v1agem oude reahzac;ao do evento
' - ‘ NG ' 16/20
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@ Objetivo — informar o objetivo da viagem, o'objetivo da missﬁo oficial e nome de
todos que participario do evento ou missdo oficial. g
" @ Anexar cpia documentos que comprovem a inten¢do dos organizadores em realizar o
evento, como p’é’nﬂetos, folders, circulares, flyers, convites, contetidos progrqméticos,
entre outros.
Quando se tratar de reunifo, \asVsembleia e afins, cléve ser juntado ao pedido a,convocagéo para

v 7. o ato.

“ ¢

T - COMO E REALIZADO 0] DEPOSITO DA VERBA"

A verba de adlantamento ¢ realizado mediante transferéncia em conta bancaria do
-servidor solicitante (responsavel pelo adiantamento), vedada outra forma de pagamente.

A conta bancaria hﬁo poderé ser conta-saldrio.

O ad1antamento de base tinica — apos aprovagéo da sohmtac;ao

De base mensal — podera estar disponivel até o 5° (quinto) d1a de cada més.

8 QUAIS SITUACOES E EMERGENCIA, URGENCIA E EXTRAORDINARIAS"
8.1 - EMERGENCIA E toda situagdo IMPREVISTA, critica, 1nesperada e/ou
g . ocorrenma de perlgo exigindo uma prov1den01a IMEDIATA.
Exemplo um, raio que acertou a calxa de energia e causou um curto circuito, damﬁcando a
parte elétrica das salas de ‘aula, delxou as salas na escurldao Tornou-se emergenmal a
realizagdo do reparo para que as aulas néo sejam suspensas, exigindo, portanto ‘atendimento
- imediato. S \ _ | o ‘
- 82- URGENCIA' £ a situacéo ‘qué demanda atendimento répido sem demora, é
' preciso fazer com rapldez éo mdlspensavel o que ndo se pode adiar ou transferir; ndo podem
aguardar o processo normal de compras (processo licitatorio). :
Exemplo uma tornelra esta pingando, ndo fecha dlrelt% Se continuar assim, ocorrerd o
- aumento do, consumo de 4gua‘e no local formardo pogas de agua. O conserto deve ser felto
" mas n#o necessariamente no mesmo dia. ’ ’
8.3 - EXTRAORDINARIAS Séo aquelas que ocorrem esporadlcamente ou poré/“'

‘acaso, 1mposswel de ser planejada ou eventual.




Prefe/tura Municipal da Estanc:a Tur/st1ca de Paraguagu
Paulista - o

Estado de Sdo Paulo

_Exemplo acidente em viagem, reparo- em Velculo durante a viagem fora do municipio,
despesas para atender e/ou orlgmadas pelos orgaos pubhcos 1ndlspensavels ao andamento do

processo fora do municipio.

9 - QUAIS INFORMAC()ES NECESSARIAS_ NO COMPROVANTE DE DESPESA?

| Em todos os con;pro;fantés pagos com a verba do adiantamento o tomador devera

\ obrlgatorlamente exigir o documento fiscal habil (N ota Fiscal Eletromca ou Cupom
Fiscal, conforme o €aso, sempre no original, contendo os seguintes dados:

[~ nome da Prefeitura Mumcqgal da Estéancia Turistica de Paraguagu Paulista;

II — CNPJ da Prefeitura - 44.547:305/0001-93; | .
I1I — discriminagdo dos produtos/scrvigo adquiridos/contratado, quantidades e valor unitario;

IV — data da emissdo, de forma legivel e sem rasuras, emendas ou borrdes.

| IMPORTANTE A nota fiscal eletronica devera descrever os materlals adqumdos de forma
que permltam concluir pela adequada utlhzagao do reg1me de ad1antament0 nio se
‘admmndo em hlpotese alguma, descrlgoes generlcas cOmo  por exemplo Despesas
~ diversas. ‘ : . \ ; )
Nio serd permitida qualqﬁef tipo de taxé. Exemplo: taxa de gorj eta,k taxa de servic,;os, etc.
Em despesa de v1agem, alem dos dados obrlgatorlos nos casos de: - -

= 4

[. Cupom fiscal ou nota fiscal eletronica de abastec1mento de combustlvel devera
! ‘ conter no seu corpo a identificagéo da placa, do modelo e da quilometragem.
L Co'mp;rovante de estacionamento deverd conter a placa do veiculo.
"1l Nota fiscal de Hospedagem devera conter o nome do hospede a quantldade da didria
€eo d1a dafhospedagem - Y, ! »
‘ B AV Cupom fiscal ou neta fiscal eletronica de allmentag:ao devera constar a descrigdo de .
cada item consumida, quantidade, valor unitério e total. ‘ 4
V Recibo de taxi devera constar:'data, percurso, valor, identiﬁcac;ﬁo_ do rn{otoris%a com
CPF e placa do veiculo, o mais completo possivel.

As despesas referentes aos itens III, IV e V n#o serdo aceitos na prestagdo de contas de

servidores que receberam diérias//" : : : » x
. o ' c , 8/20
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10 - Q QUE VERIFICAR NA EXECUCAO DAS DESPESAS MIUDAS E DE PRONTO
ATENDIMENTO? | | -

O responsével pelé verba devera observar, obrigatoriamente:
" 1) Antes de executar:
a) o objeto de solicitag_ﬁb no pedido de adiantamento§
b) se esta empenhado e depositado na conta bancdria informada;
¢) para cada compra de materiais e servigos de pequeno valor verificar se:
s o produto é licitado ou contratado;
* 0 bem ¢ patrimoniado, no caso de manutengdo; t
«  os materiais si0 de uso imediato, sendo vedado o seu estoque; além de observar os -
‘principios da economicidade, 1mpessoahdade e razoablhdade e
‘s certificar de que o fornecedor/prestador de servu;os tem condu;oes de emxtlr a
documentagdo comprobatéria (Nfe - Nota Elscal_Eletromca ou Cupom Fiscal).
2) na execucio: ‘ » '
. K pagamento devera ser 2 vista; ndo pagar com cartio de crédito;
. pedlr nota fiscal eletromca ou Cupom Fiscal, com os dados conforme item 9 (ver
1nformagoes necessarlas) , S S
. rec1bar 0 pagamento para que ﬁque comprovado o pagamento efetnado das
despesas; | |
+ ateste de recebimento do material ou da prestagdo- de 'servigo suficientemente
' Videfltiﬁc,ad’oz‘, pof meio do carimbo conferi e recebi, ¢ assinatura de quemﬂ conferiu e
B recébeu; | o "
 ' : assinatufa do responsavel pela“verba'
* justificativa da execugao na nota fiscal. : o -
* Naio sera admltlda documento com emissao posterlor a data de aphcac;ao nem data

ariterior a concessdo do adlantamento (anterlor ao empenho)

)

11 - QUANTOS ADIANTAMENTOS POSSO SOLICITAR?

Poderé solicitar até 2 adiantamentos, observando o limite dos vencimentos do servidor

¢ demais impedimentos descrito no item l%
y A s« S . S
‘ ) ' . {/,&S i : A . .

/
b
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12 — EM QUE CASOS O SERVIDOR -ESTA IMPEDIDO DE RECEBER O
ADIANTAMENTO? -~ ' | | |

. . Nio ser concedido adiantamentol a servidor e nem a agente pﬁblico:
T- em alcance por 2 (dois) adiantar‘néhtos (a ndo prestagdo de cof;tas no prazo estabelecido ou
a ndo aprovacdo das contas em virtude aplicagéo em outra finalidade.
" I- em atraso com qualquer prestagao de contas, ou em alcance;
III - que ndo esteja em efetlvo exercicio ou que esteja na iminéncia de aposentadorla
IV que esteja respondendo a sindicancia ou processo admlmstratlvo disciplinar.
0 serv1d0r que se afastar, deﬁnltlvo ou temporarlo, que possa resultar em descontinuidade
ou 1nv1ab111dade na aplicagdo do.adiantamento, o responsavel pelo adiantamento devera
" encerrar o procedimento respectlvo encaminhando a prestagdo de contas a0 Aprovador
N acompanhado de justificativa. Exemplo: férias, auxilio- doenr,:a licenga etc.

-

O superior 1med1ato do responsavel afastado pr0V1den01a:ra ‘a substituicio.

i

13 - QUANDO ESTAO PROIBIDOS ADQUIR‘I? 0S MATERIAIS/ SERVICOS? |
| Sao pronbldos adqulrlr materlals/servu;os .
e _subordinadas ao processo normal de aphcag:ao que possam sef pagas d1retamente com
| ordens de pagamento em nome -dos credores '
.. se existentes em estoque e-as preced1das de hcltac;ao ‘

e de investimentos, 1nstalagoes aquisicio de equlpamentos material permanente e
inversdes financeiras; C T o ' -

e com cobertura contratual; *

- e J com servigos -ou aplicagdo em bens que ndo estejam patrlfnonlados em nome da; ,

?

Prefeitura Municipal:

14 - QUAL E O PRAZO DE UTILIZACAO DOS RECURSOS"

Na modahdade de Base dinica (art. 4°,§ 1°) - ate 20 (the) dias contados da entrega

do numerarlo ao serv1dor ou agente publico. (despesas de viagem, inscrigdo de curso, etc),

~Na modahdade de base mensal — até 30 dlas corrldos (despesas rmu(W/

T 3 S o S ©10/20 )
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15- QUALE O PRAZO PARA PRESTAR CONTAS?

A prestagdio de contas das despesas realizadas ndo devera exceder (art. 14,1 e 1)
- Base Unlca prazo de até 30 dias a contar.do receblmento do adiantamento, ou ate 10 dlas
apbs a utilizagdo dos recursos;

. Base Mensal — prazo de 10 dias apés vencimento do prazo de utilizagéo.
- Despesas de viagem - prazo de 10 dias ap6s a data de retorno. :
A RESTITUICAO DO SALDO néo utilizado deverd ser mediante dep051to ou transferenma ‘
bancarla a conta especifica da Prefeitura, até 5° dia imediato ao término do prazo dq

aplicagdo. - . o Co 3 \

ATENCAO 0] adiantarﬁeﬁto ’concedido até 30 cie novembro ao Servidor Efetivo devera

" obrigatoriamente, protocolar sua Prestag:ao de Contas até o dia 20 de dezembro, referente ao
adiantamento conced1d0 no exercicio, bem como os saldos de adlantamento ndo aplicados até
20 de dezembro de cada exercicio, serdio obrlgatorlamente transferldos para a conta bancéria
do Tesouro Mumc1pa1 ‘

Y

" 16-0 QUE APRESENTAR NA 'PRESTACAO DE CONTAS?

Devera apresentaf na prestagﬁo de contas. as despesas realizadas os seguintes
1documentos ¢ | E |
1) RELATORIO DA PRESTACAO DE CONTAS - forrnularlo espe01ﬁco da prestac;ao de -
contas assinado: , ‘ ’

Anexo 1 —para adlantamento (despesas mludas inscrigéo de cursos)
Anexo 2 — para adlantamento de viagem PR

%

" Anexo 3 — — para agente p011t1c0 (Prefeito) .
2) NOTA FISCAL/ CUPOM FISCAL - documentos fiscais habels orlgmals sem quaisquer
emendas, borrdes ou rasuras, que comprovem 0s pagamentos efetwados e Justlﬁcatlva no

\ B caso de despesa efetuada para atender necessidade extraordlnarla e urgente ou outra qualquer,

N de pequeno vulto e de necess1dade imediata. NAO SERA ACEITO»»RECIBHO.

-3) Comprovante de devolugéo da Verba ndo utilizada, se houver.

4) Copia do comprovante de partlclpaqao do evento, por exemplo certlﬁcado ou lista de

presenga ou foto.

;A& | E \%%} | qll,/zo XE\




Prefe/tura I\/IunICIpal da Estdncia Turistica de Paraguagu o

g Paulista
Estado de Séo Paulo’

- Recibo de taxi anexar a declarag:ao — (anexo 4) Valido somente para "0 agente polmco €

eventuais agentes pubhcos * . ) ) ‘ -

17 - COMO E FEITA A DEVOLUCAO DA VERBA NAO UTILIZADA?

O valor nfo.utilizado devera ser depositado na conta bancaria especifica da Prefeitura.

Solicitar os dados bancarios no setor Financeiro ou Tesouraria da Prefeitura. L

18 — O QUE SE VERIFICA NOS DOCUMENTOS FISCAIS?

Na prestagdo de contas, 0 responsavel pe‘lo recebimento € conferéncia devera verificar ‘

e analisar os itens abaixo se: |
a) Atende 0 ObJCtO e finalidade; ‘
b) a Nota Fiscal/Cupom Fiscal estdo corretamente preenchidos pelo estabelemmento emlssor
com a mesma grafia e tinta, sem rasuras ou borrdes, nern preenchlmento posterior com a
intengdo de complementar dados que ndo foram informados pelo estabelecimento;
c) a data do comprovante ¢ compatlvel com 0O perlodo de aphcagao do ad1antament0
solicitado; ‘
d) 0s rnaterlals ou serv1g;os adquiridos atendem o- espemﬁcado nos itens 9.¢ 10;

-~ e)o recibo de TAXI, estao preenchldos corretamente € anexo a declaragao (modelo anexo 4);
f) 0 comprovante de partlclpagao em cursos, capacitagdes, entre outros, € compatlvel aos dias

. de afastamento

PR 19 - QUAIS AS CONSEQUENCIAS A QUE ESTA SUJEITO O SERVIDOR QUE
REALIZAR DESPESAS EM DESACORDO COMA LEGISLACAO" - ‘

A despesa em desacordo com a leglslaqao sera glosada o valor glosado devera ser
recolhldo por transfewnma ou deposxto bancario para a conta espec1ﬁca da Prefeltura de
imediato. ) SR , o ?

Dependendo do caso, © serv1dor responsavel pela verba podera por eserito,
sohc1tar/autor1zar 0 desconto em folha de pagamento do valor corrigido a'ser restlturdo com
anuéncia da autorldade competente protocolando no Departamento de Recursos Humanos ‘

Ao’ serv1dor que ndo realizar a prestagao de contas do adiaritamento ou deixar d/ '
- recolher o saldo ndo aphcado serd imposta multa equlvalente a 10% (dez por cento) do

753\ ?

12/20
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- Estado de Sdo Paulo

valor - total do adi;mtamento, mais correg:i'o monetaria, "corrigido pelo indice da
caderneta de poupéng:a; salvo casos de forga maior dé\}idamente justificados e aceitos a
critério da autorldade competente \‘ ﬁ

Apos o periodo de 2 (dois) meses de inadimpléncia, poderd ser descontado na folha de
pagamento do servidor o valor total e a multa do adiantamento do servidor que ndo prestar de

-

contas nos prazos.estabelecidos no decreto.

20 — ONDE ENTREGAR A PRESTACAO DE CONTAS E QUEM SA0 0OS

’ APROVADORES DA APLICACAO DOS RECURSOS"

A prestac;ao de contas devera ser entregue na D1v1sao de Contabilidade.

Atuard’ como aprovador da aphcagao dos recursos a Controladona Interna do*

MUI’IlClplO que apods a conferenma e anahse da documentagao, emitira parecer especifico.
21 - QUAL E O PRAZO PARA COMPLEMENTA‘CAO DA PRESTACAO DE
- CONTAS E PARA RECOLHIMENTO DOS VALORES GLOSADOS?

Para’ complementac;éo da prestagdo de contas, 0 responsével devera apresentar a

documentac;ao e/ou Justlﬁcatwas solicitadas no prazo’ de 01 (um) dia, contados de sua

ciéncia, salvo casos de forga maior dev1damente Justlﬁcados e aceltos a critério da autoridade -

_competente. . - o i
- O ndo cumprlmento do recolhlmento de 1med1at0 dos valores glosados, ‘contaré o

prazo de 15 (quinze) dias utels, corrigidos ~c0nforme item 19, contaydos de sua ciéncia.

22 - DESPESAS IMPROPRIAS |

. Gastos com despesas impréprias terdo seus valores glosados: :
e Bebldas Alcoollcas (mesmo os de baixo teor alcoollco), Doces, Chocolates,

Presentes, Flores, Balas, Chicletes, Géelos, Sorvetes, etc.

o Compra de a_gendas, chaveiros, buqués de flores, cartdes e cestas de Natal, entre outros

;
[

brindes; 7
e Despesas com festas de confraternlzac;ao dos func10narlos pubhcow
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e Medalhas, placas de prata, condecoragdes, colares de mérito, comendas,”bandeiras,
coquetéis e’ foguetorms em cerimoénias a fim de homenagear quem quer, que seja,

ainda que de mérito notorlo e mcontestavel viva ou morta.

23— MOTIVOS DE REPR_OVACAO NA PRESTACAO DE CONTAS

Séo despesas de motivos de reprovag;ao das contas:
e Reahzagao de despesas ndo previstas na lei de adlantamento valores superiores aos.
| definidos na lei e prestagdo de contas fora do prazo;
o Falta de modicidade nos gastos em v1agem oficial (custo elevado com refeigdes e
g;mhospedagem numero despr0p051tado de participantes);
° Vlagens pamculares ou outras que ndo atendam ao interesse pubhco
~ e Notas fiscais preenchldas de forma genenca (ex. Despesas diversas)” ¢ sem
Justlﬁcatlvas para os gastos; K “ |
. Notas ﬁscals e rec1bos emitidos em data 1ncompat1vel com o penodo de aphcagao do .
adlantamento o L
e NF’s incorretamiente  formalizados ou com indicios de adulterac;ao documentos
rasurados com emendas ou outros artificios que venham a prejudicar sua clareza e
‘confiabilidade. Ex.: Notas com rasuras, adulterac;oes 1leglvel 2% via, ndo identificacéo
do objeto, rasgadas e coladas faltando pedag:o emitida por empresa falida ou
encerrada, torna a Nota Flscal irregular e ilegal;
e | Recibos de qualsquer estabelemmentos comercwus obrlgados a emisséo de Nota Fiscal
_eletrdnica; ‘ | ‘ _
e Nota de Caixa ou Controle de estabelecimentos cgmeréiais. E obrigatéria a obtenc;éo
da Nota Fiscal; B | | o
e Nota Fiscal Simpliﬁcadé(sem identiﬁCac;éo da Prefeitura—nome’enderego CNPJ etc.); ‘
o Cupom Fiscal sem a 1dent1ﬁcagao completa da empresa da Prefeitura e dos materlals

Ou Servigos aquIIIdOS ’ ’ S : _ /

o Recibos diversos sem as formalidades especificadas. -

®

24 VALOR GASTO ALEM DOS RECURSOS RECEBIDOS (Reembolso)

o

A J
e O Tribunal de Coritas aconselha a ndo ressarcir (reembolsar) o serv1dor que possuir . &&\
’ .14/20

R




A . © . §
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uma despesa superior ao valor concedido. A orientag#o ¢ que o plahc’jam_ento seja
prévio, da forma mais precisa possivel, ndo deixando ultrapassar o valor concedido.
‘e Para que o valor do adiantamentb ndo ultrapasse, devera prestar contas ‘as’sim que
*detectar 0 possivel acontec1mento recolhendo a Prefeltura o saldo remanescente ¢
: sol1c1tando um novo ad1antamento

fObs'r Ortentag:ao do Trtbunal de Contas do Estado de Sio Paulo: Linico

K J

procedzmento a ser feito é a emzssao de Declaragao de Deszstencza de valor a maior,
visto que o Estado ndo faz ressarcimento ao servidor o que ultrapassar-o valor
concedido, essa declaragdo deyerd ser anexada na prestagdo de contas. - N

1

H N ' ) . ‘ ‘ . . . ‘\
N Paraguagu Paulista, 12 de agosto de 2021
. N ‘ : { ®
denis Roberto V1\to o da Silva - R ; "
Dlret W‘c ée Admlmstragao e Flnangas R : o o
S Ehsandra de Palvsz Santos Y P '
b v ;
" Licia m7/eml : /
- Controlador Gerg v\,
- /
iR «
‘ ) r
~ > ’
e _ : L : .. 15720
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ANEXO 1 - MODELO DE PRESTACAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTO

|Servidor: AT ; RG:
Cargo: = e o  |Departamento:
|Empenhon® = - . |Data C Valor do Adiantamento: R$

Periodo de Aphcagao

|Finalidade: ‘Despesas Miﬁda_s e de pronto pagamento

RELACAO DAS DESPESAS

Documento  |Data.  |Razdo Social ‘ , Valor Total | Valor liquido | Valor a
|(NF/Cupom) | = | - ‘ S "I daNota |daNotaFiscal:| Devolver
: T ; o ‘ ' . Fiscal .| .~ ’ (Iss)
. . \'g -
: T‘ogal - L

W

" RESUMO = -

- ( )Valor do Adlantamento k

(=), Valor total dos gastos reahzados (Valor Total da NF)
1= Subtotal ” '

' ,(+) Valor a devolver do ISS (Imposto Sobre Servu;os)

=) Total a devolver

- (”‘).‘ Valor gasto em excesso

| Valor restituido conforme depésitoanexo - o - ) Ty

Declaro a d651stenc1a de valor a maior, que ultrapassou 0 concedldo pela Prefeltura '

Paraguacu Paulista, , de i o de 20, ‘ e

Nome do. serv1dor ‘ ! ; | o Superior Hierarquico
(responsavel pelo adlantamento) S : . 0 R

#
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, Prefeltura Mumcrpal 'da Estdncia Tur/st'lca de Paraguagu
: Paulista '

Estado de Séo Paulo

ANEXO 2 - MODELO DE RELATORIO DAS DESPESAS DE VIAGEM

" Relatério das despesas de viagem (servidor)

Empenho n° data do empenho____ /. / Valor R$
Nome do Servidor: - - ‘o .
|Cargo ou fungao: ’ -
Local da viagem:
Meio de ‘trénsporte: ' ;
Finalidade da viagem: ) o o ‘ s

Data do curso:

RY
§

\\ SR ) L Relagdo das déspesas

Descrigdo: - b ) R L :  . Valor R$

.

1= Passagem rodovxarla (ida/ volta)

2 Combustlvel

ik

- Pedaglos

 4 “Outras despesas (espemﬁcar) - AR PR

" |Total das despesas reahzadas

K - Total do Adlantamento para viagem

, Valor restituido conforme dep051t0 anexo

[}

o Valor gasto em excesso

Declaro a desisténcia de valor a Inaior, que ultrapassou 0 concedldo pela Prefeltura
RELATORIO DAS ATIVIDADES REALIZADAS

A Paraglragu_Pa)liliSté,}f _de R de 20 o '
X Assinatura do servidor T ) /

- Assinatura do Superior Hierarquico

!




SR Prefeltura Mumc:pal da Estanaa Turlst'lca de Paraguagu
’ ) o . Paulista

o » stado de Sdo Paulo

A

ANEXO 3 - MODELO DE RELATORIO DAS DESPESAS DE VIAGEM

Relatorlo das despesas de viagem (agente politico)

o &

|Empenhon°®____, '~ datadoempenho___/ _/  ValorR$__
Nome do Servidor: | o , a

" |cargo ou fungio: ‘ ‘

Finalidade: ]

‘ Relag:ao das despesas

o ‘ Local: Local:’ Local: -

Ll T s - - |Data  |Data: " |Data. ¢

<7 -0 Descriglo ‘ ‘ - :
I ’ S - |Finalidade da - |Finalidade da *|Finalidade da
' © |viagem: © - . |viagem: © |viagem:

1 — Passagem 'rodoviéria -

12 = Combustlvel

3— Pedaglos SRR EAN SRR A ‘
4 — Re»feu;oes/lanches ' ’

5-— Hospedagem o R RS
l6- Tax1 ; . ‘_' Sl o e B

7= Estac1onémento

18- k'(r)’jutrats c}cspeééis~
(especificar)

" [Total das déspésasvreéliz‘gdas:‘ o o oy

- Total do Adiaritamento para |
 |viagem.- ‘

Valor rest1tu1do conforme
N dep031to anexo :

v |Valor gasto em EeXCESSo .

_|Declaro a desmtenma de valor a malor que ultrapassou 0, concedldo pela Prefeltura

 |Paraguagu Péulista, Code_. - de 20

' |Assinatura do servidor -

/ n 19/20 V




conforme itinerario abaixo:
E . : % . N B

% Prefe/tura Mumc:pal da Esténcia Turlsnca de Paraguagu

Paulista
Estado de Sdo Paulo

i

ANEXO 4 - MODELO DECLARAGAO DE SERVIGO DE TAXI

" DECLARACAO

'1 Declaro para fins de Prestagdo de Contas Junto a Prefeitura Mun1c1pal -

da Estan01a Turlstlca de Paraguagu Pauhsta - CNPJ 44.547. 730/0001 93 referente ao

;Adlantamento para Despesas de Vlagem relatlvo ao empenho n° xxxxx, de dd/mm/aaaa que a
- importancia de R$ XXXX, XX (xxxxx reais), foi gasta com Servigo de Téxi, placa n° XXXX, Da

. ,mdade de xxxxxxx no dia dd/mm/aaaa, motorista XXXXXX, & Servico dessa municipalidade,

“Exemplo

e ¢ " Rodov1a11a Barra Funda ao Hotel Estrela na.Rua Augusta - R$ xx,00

) Hotel Estrela Rua Augusta ao Local do Curso cieevihaeieiirpenns R$ xx,00
"Local do Curso ..... a0 Hotel Estrela na Rua Augusta ......... -R$ xx, 00 - |
- Hotel Estrela na Rua Augusta a Rodoviéria Barra F unda -R§ xx, 00 -

Por ser a expressao da Verdade ﬁrmo a presente declaragao

ol ‘ " ‘ \ Pafaguac;u Paulista, xx de xxxxxx de 2.0xx.

. .Nome - - S A
. ..~ -Cargo: \
S RGICPF

20/20




Terga-feira, 21 de Setembro de 2021

" Imprensa Oficlal Instituida pela Lel n® 3.360/202%
., Decreto a® 6,675 de 14 de Jangiro de-2021

Ano 1 | Ediggion® 153"

Pagina 2 de 25

Poder Executivo

DECRETO N°. 6.797, DE 12.DE AGOSTO DE 2021 v -

Disp6e sobre a homologagio da atualizagio do Manual de Adiantamento para orlentago aos servidores da Prefeitura
Municipal da Estancla Turlstica de Paraguagu Paulista quanto as condicbes e atribuigBes -para obtengdo de
Adiantamento e a revogagio dos Decretos n°,6.194; de 22 de setembro de 2017 e o n° 6.474, de 25 de setembro de

2019,

ANTONIO TAKASHI SASADA (ANTIAN),-Prefeito do Munic(pio.da Estancia Turistica- de Paraguagu Paullsta, Estado de
S50 Paulo, usando de atrihulges que sdo conferidas pela legislagdo vigente; N - ;
Conslderando o disposto no Decreto n°. 6,752, de 6 de malo de 2021, que dispde sobre a reformulagdo do regime de
adlantamento rio &mbito da Prefeltura, nos termos da Lel Municipal n° 2.018, de 18 de ‘margo de 1998, e a revogagdo
dos Decretos n°5.360, de 12 de junho de'2012, e n® 6.120, de 19 de abril de 2017; S
Considerando a solicitagio do Controle Interno para homologagéo- da. atualizagdo do Manuat de Adiantaments,
necessaria e relevante no processo de solicitagiio; execugao e prestagéo de contas do adiantamento;

DECRETA: ’ - : - : N
Art, 1° Fica hofiologada‘a atualizaggo do Manuai de Adiantamento,. para orientag&o aos Servidores. da_Prefeitura
Municipal da Estancia Turlstica-de Paraguagu Paulista, conforme documento anexo a este decreto.

-Art. 2° Ficam revogados os Decretos n°. 6.194, de 22 dé setembro de 2017 e n® 6.474, de 25 de setembro de 2019, ..

Art. 3° Este decreto entra em.vigor na data'de sua publicagdo.
Estancla Turfstica’de Paraguagu Paulista-SP, 12.de agosto de 2021.
ANTONIO TAKASHI SASADA (ANTIAN)- -

Prefeito B . B N

REGISTRADO nesta Secretaria em livro préprio, na data supra:e PUBLICADO por Edital afixado em lugar. plblico de
costume. ’ : . .

LIBIO TAIETTE JUNIOR - . e .

Chefe de/Gabinete - S

i

q ) oo o # B - o N . . .,
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Este manual de Adiantamentos v1sa orientar os Serv1dores do municipio,de Paraguacu -
Paulista responsavel pelo adiantamento, bcm como servidores cncarregados da anélise das
presta(;oes de contas, sobre as condigdes e atribuigbes para se solicitar um Adiantamento;
régras e normas da. correta utilizagio” dos recursos pubhcos na execuqao das despesas

© ©  publicas; e apresenta(;ao da correta presta(;ao de contas, conferenc1as e balxa ’ . .

: . ; B
S Considerando a necessidade de adeduaqﬁes 1o regime “de adiantamento no dmbito da

Prefextura Mummpal da Estancxa Turistica de Paraguacu Paulista.

B

Este Manual foi elaborado com as dev1das adequaqoes baseados no Decreto ° 6. 752,

de 6 de mam de 2021 com o proposito de contribuir para a padronizagio e melhoria.dos - s \ P
servxg:os de apmo adrmmstratlvo prestado por esta Controladona ao Poder Exccutivo.
‘ ) ) PREF EITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE PARAGUACU PAU{LI.STA
L - ) ’ Prefelto Mumcxpal Antomo Takashi Sasada
k ’ Chefc de Gabmete Liblo Taiette Janior

Conh'olador Geral do Municipio — Lucia Akemi Hirase Mitami
.Depto. Administragdo e Fmangas — Denis Roberto Victorino da leva

Divisdo de Contabilidade — Elisandra de Paiva dos Santos

3

. ‘ o ' 2021
- : o Atualizado em agosto'de 2021

/

Icp 21I09/2021 Ano | | Edigio n°153 | Mumc[pno de Paraguagu‘Paulista — Estado de Sao Paulo I Certificado por Prefeitura Municipal da Estancia Turfstica de Paraguagu Paulista
Brasil - Dlérlo Oficial assinado dlgltalmente conforme MP n°:2. 200-2 de 2001, garantindo autentlcudade validade juridica e integridade.
]

B ] 3/25

5




Impransa ‘Oficiat Instituida pela Lal n® 3.360/2021
Decreto n“ 6.675 de 14 de Janeim de 2(121

Te}ga-feira, 21 de Setemb[d de 2021 ;o Anol | Edlgao n° 153 A k , Pagina 4 de 25

L . - . : . . i

YN, Prefeitura Municipal da Estdncia Turistica de Paraguacu o
\ > O . Paulista
o i Estado de Sdo Paulo
SUMARIO
s 1-0queead1antamento'7 .......................... et e
. . 2—~Em quaxs casos sio concedidas o adiantamento? vieerearereeraeateasirnnaen
3 — Quais’as despesas que poderdo ser pagas pelo Regime de Adiantamento? ‘
! 31)DespesasreahzadasforadoMun1c1plo B P PP PP RREE .
, 3.2) Despesas de viagem -~ ........ Ceienersen e enaan e beeerniennens .
3.3) despesas milidas ¢ de pronto pagamento Fereeee e ,
4~ Qual o-valor concedido? ........ Freenaneis ST T

5 — Quais sdo as bases legais? .
6 Como e qual o periodo para solicitat a verba de adlantamento?

o - Como ¢ realizado o depdsito da verba?
) — Quais situa(;c")es ¢é emergeéncia, urgéncia e extraordiilarias
. G . 81— Emcrgéncia B PN ST
82 -Urgéncia /= .ovvveinineiiiieeedten I i ierereeeiies eesiaenan :
- 8:3 = Extraordinrias” ST U UPPRPO peareireeriiis “, A
) . . 9— Quals mforma(;oes necessarias no comprovante de despesa? <. :
10— O que verificar na execugdo das despesas mitdas-e de pronto atendxmento?
) - 1) Antes da eXecugio ..:....... Bidraenrarrersiens : :
, \ . 2)Naexecuglo - . iooviueersienes PP R UUOU U PP s FAOORRPPPTOt
- - : : 11 — Quantos adlantamen{os posso solicitar?  .eoverenn et eeneraia
; ' 12 - Em que casos o servidor esté impedido de receber o adiantamento? 0
K - 13 —Quando estdo proibidos adquirir os materiais/servigos? ... eeailitersinnes . 0
"14 — Qual é o prazo de utilizagdo dos recursos? . ...... i e s 10
15 — Qual ¢ o prazo para prestar contas? . ......cooeriininn g . 11
o 16.— O que apresentar na prestagdo de contas? 11 N
W ’ 17 — Como & feita a devolugfio da verba ndo utilizada? 12
’ 18—-0 que se verifica nos documentos fiscais? tvireriednevesarestesanentaners 2 . .
19 — Quais as consequenclas a que est4 sujeito o serv1dor que reahzar despesas L ;
em désacordo com'a Jegislagio? . ...t 2 . T : ‘
20— Onde entregar a prestagao de contas € quem séo os aprovadores da apl1ca<;ao ) »
AOS TECUTSOS  vuvnveniinieainnsnsnsrernseserssiabnssoransensnansassormvsdinsasasnsnans . 13
21 - Qual & o prazo-para complementagfo da prestac;ao de contas e para recolhlmento
dos valores glosados? ....................................... JEUOU SPRPIRTIIPR 13 .
= ; 22 —Despesas IMProprias  .o.oovevnvorerrransnvanesines ! g 13 ¢ '
23, Motivos de reprovagiona prestaqao de contas . 14
i 24 — Valor gasto além dos.recursos recebidos (reembqlso) ..................... e , 14 : v%
S REFERENCLAS i e 16 . '
ANEXO©1 = Modelo de Prestagio de Contas-de Adiantamento " ...... eevenerrnas 17 - . ) .
ANEXO 2 —Modelo de Relatério de Viagem (servidores) ...oicoooivierereivne 18 ’ .
ANEXO.3 - Modelo de Relatério de Viagem (agente-politico) 19 o
ANEXO 4~ Modelo de Declarac;ao de Servigo de Taxi  ..iveeersiieenennee e 20, -
: : . ;
'
‘ 2/20
i .
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1 O QUE E ADIANTA.MENTO"

Adlantamento éa entrega de numerério (valor que fica dlspomvel) a agente publico
em exercmo da Prefeitura, para realizagdo de despesa pliblica que nio possa se subordmar ao
% =
processo normal de aplicagio, sempre precedxda de empenho na dotag:ao propria. )

2-EM QUAIS CASOS ’SAO CONCEDIDAS O ADlANTAMENTO?

‘ Séo concedidas nos seguintes casos: : R :
A a) Despesas reahzadas fora do Municipio para atender ‘as necessndades extraordindrias e
urgentes; :
b) despesas de v1agem reallzadas fora do Mumc1p10,
c) eas despesas mitdas e de pronto pagamento : L . L ; : . ~

o 3 — QUAIS AS DESPESAS QUE PODERAO SER PAGAS PELO REGIME DE '
A ADIANTAMENTO" o :

) Poderao ser pagas conforme o caso, prevalecendo os principios consutucxonaxs de
econommdade legmmxdade ¢ interesse pubhco - Sy
3.1) Despesas reahzadas fora do Mumcxpm para atender as_ necesSndades extraordmanas
e urgentes como: .
1-reparos emergencms de veiculo oﬁc1al . ) |

II alimentagfo ou transporte de agente plblico e/ou passageiro de velculo oflc1a1 em caso de
. acidentes automobxhstlcos que, por motivo de forga malor resulte em atraso no retorno a0
Municipio, Inmtada a valor eqmvalente a: '
~ 235 UFM (mnta ¢ cinco unidades fiscais mummpals) para allmentagao sem pernoxte
b) 185 UFM {cento ¢ oitenta e cinco unidades fiscais gnu.mmpals) para pemmoite com
allmentagao N - S Lk ‘ v
¥ o - - 1T — recolhimentos de guias judiciais e otitras mdxspensévels ao dndamento de medldas
’ judiciais; recolhimentos de guias cartonals ¢ administrativas com a ﬁnahdade de atender ao
p L interésse da mummpahdade, reahzadas pelo Dn‘etor de Assuntos Jurxdlcos ou por
Procuradores Ji undlcos mumc1pals ’ ) '
A fotocoplas/dxgltahzaqao,
Vi~ despesas realizadas Junto ao Tnbunal de Contas do Estado de Sao Paulo,

& 3{20

N i ’ i
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/

¢ . VI-—servigos de autenticac;io e reconhecimento de firmas;
VII - oulras despesas similares e eventuais, devidamente Jusuﬁcadas ’
Em smxac;oes prewstas nesse ltem, se extrapolar os valores de adiantamento ongmal
" poderd ser autorizado, excepcmnalmente, a concessdo de um novo adiantamento para

cobertura das despesas excedentes, desdg.que devidamente justificados.

3.2) Despesas de viagem reallzadas fora do.Municipio ; ?
Destinada para custeio de v1agens ‘oficiais de servidores pubhcos municipais, Prefelto
¢ outros agentes piiblicos a servigo do Municipio como: -
1 - aquisi¢@io de bilhete ou:passagem de transporte'no desldcamento (ida e volta) a outro
- municipio, estado ou pais, desde que ndo empresa contratada para prestar tal Servigo;
"II — despesas com velculo oﬁc1al abastemmento estacionamento, pedaglo (velculos que ndo
possuam dlsposmvo eletromco de passagem automatxca em pedagios e estacmnamentos) e
outras dev1damente Justlﬁcadas,
LI Os ‘documentos. de despesas com veiculos deverdo conter 10 seu corpo a 1dent1ﬁcac;ao -
“da placa, do modelo e da quilometragem. ‘ N '

I estadxa e allmentacao de atletas amadores “do Municipio para partlcxpagao em
competlc;oes oﬁc1als realizadas fora do Mumc1p10 quando estas nifio estiverem incluidas no*
valor da taxa de inscrigdo ou ndo forem ofertados gratuitamente pela organizadora do evento
esportivo;” ‘ g, ’ ' o

. IV — oufras despesas sumlares, dev1damente Justlﬁcadas )
sr . V-—Em viagens do agente polmco (Prefelto) e eventuais agentes pubhcos a servigo do
/ ' Mumcxplo 0 adlautamento poderéf» custear as despesas de hospedagcm, alimentagio ¢

locomog:ao (passagens, combustlvel pedaglos estacmnamcnto e téxi).

- ® . A

. ‘ 3.3) Desf)esé;s milidas e-de pronto pagamento, obse,rvagios os limite do inciso II, do art. 24, :
‘o L . ~, | " daLei8.666/93 e alteragdes. - ‘ i ' R G
‘ ' e - Poderdo ser pagas ‘na aquisigio de matenal de cONsumo, presta(;ao de servu;os ) ‘
: inscrlqao de cursos e despesas de pronto pagamento de despesas mitadas, de pequeno vulto,
em quantldade testrita para uso  ou consumo proxlmo ou unedmto ndo exlstentes em.
depositos ou almoxanfados impossibilitadas de aguardar os tram1tes normais, devendo-ser: - o - ’ B

AT utilizado o pa‘gamentp A vista,

) | , o , ' .4/ ot

i ! o i

Icp 21/09/2021 Ano I'| Edigaio-n°153 | Municipio de Paraguaqu Paulista — Es(ado de Sao Paulo 1 Certificado por Prefeltura Mumclpal da Esténcia Turlstxca de Paraguagu Paulista g
L Brasil Dlano Oficial assinado dlgltalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, garantmdo autenticidade, validade jurfdlca e mtegndade
e ( " el25

e ore .




Irnprensa-Ofi clat Institufda pela Lel p® 3. 0!2{321
Decreto.n® 6, 67‘5 da 14 da Janeire. de 2021

Ano | |.Edigéo n° 153 Pagina7de 25

Prefeltura Mun:c:pal da Estdncia Turistica de Paraguagu

- - Paulista
) Estado de Sdo Paulp

Conforme art. 60, § finico da Lei 1° 8.666/93, pequenas compras de pronto pagamento

sdo de valor ndo superior a 5% (cinco por cento) d’o‘ limite estabelecido no art. 23, inciso I,

alinea “a” da Lei n° 8.666/93, atualizado pelo decreto n° 9.412/2018.

Exemplos de material de ‘consumo; material de limpeza e higiene; café e lanche; artigos de
escritorio, de desenho e\p‘apéla.ria gas ¢ aquisi¢do avulsa, no interesse publico, de livros,
jornais, revistas e outras pubhca(;oes artlgos farmacéuticos ou:de laboratério, em qua.ntldade

restrita, para uso ou consumo prox1rno ou 1med1ato, ¢ outra qualquer de pequeno Vulto € de

- necessidade 1med1ata desde que devidamente Just1ﬁcada

Prestagiio de Servng:os selos postais, tclegramas, lavagem de ,roupa,’ lavagem completa de

velculos oficiais (em casos excepcionais), pequenos carretos,\transportes urbanos, pequenos

consertos, encadernagdes avulsas, 1mpressos em quanﬁdade ‘restrita, para uso ou consumo

prdxuno ou 1mad1ato.

4- QUAL E o VALOR CONCEDIDO"

Até o liniite’ dos vencimentos do serv1dor e limitados a 10% -do llmxte prevxsto na, .

alinea "a" dg inciso II do art1g0 23 da Lel 1° 8.666/93, atualizado pelo decreto n 9. 412/2018

5-QUAIS S[&O AS BASES LEGAIS?

As bases legais sdo: Constltulcao Federal Lei 4.320/64 (Lei que trata das normas

E gerals de, Direito Financeiro Pubhco) Lei 8666/93 (Lei das Llcxtaqoes), Lei Complementar

101/00 (Lei de Responsabilidade Fiscal), LCI Complementar 02/97 ¢ alteragoes (Estatuto do
Servidor Publico Mumclpal), Lei 2.018/1598 (Lel do Reglme de Adlantamento), nos termos
do’ axt 296 da Léi’ Mumcxpal n 1,616/1990 (Lel Orgamca do Miuinicipio), Decreto n° 6.752 de

: " 06/05/2021 (Reformulaqao do regime de adiantamento e revogagdo dos Decretos n° 5.360 de

12/06/2012 e n° 6.120 de 19/04/2017.

.

6 —- COMO- E QUAL 0 PERIODO PARA SOLICITAR A’ VERBA DE

ADIANTAMENTO"

0] adla.ntamento devera ser sempre em nome de um sétvidor e ndo agente politico.

Dever4 solicitar separadamente para cada ﬁhalidade do adiantamento.
L . 5/20
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) A solicitagdo do Adiantamento. por meio da planitha de sohmtac;ao de compras,
" “assinadas pelo Diretor Mummpal ou Chefe de Divisdo ou pelo proprio responsavel guando .
subordinado dlretamente ao Prefeito Mun1c1pa1 para autonzagao, observando o seguinte:
> Valor - fazer estimativa do valor que serd gasto na viagem ou na realizagdo de
des;esq, de forma que ndo haja necessidade de complemento posterior, sem,
contudo, superestimar o valdrepb_edecer a dotagfo orgamentdria. o
» Dados do resp(;n\sével —informar o nome complefo do Servidor /Municipal, cargo,
enderego, confa bancéria para deposito da verba . ;
> Fmalldade/Justlﬁcaﬁva — devera ser bem motlvada, mformar a "RAZAO. ou
. NECESSIDADE que levou o Serv1dor efetlvo a proceder a reahzacao da despesa de
forma clara, objetiva e ndo-genérica. Exemplo : L
a) despesas mitdas-e de pronto-pagamento para o més; ' :
b) despesa de pronto pagamento para inscrigdio do curso .....; dia xx/xx/xxxx, cidade
do(s) servidor (es) ..... (mformar 0S nomes de todos os part1c1pantes) '
c) despesas de viagem para 0s serv1dor(es), ..... ‘(informar os nomes de todos o0s
pammpantes) pamc1par(em) do-curso ...... , dia xx/xx/xxxx, cidade .......
> 'Dotag:ao orgamentiria — por .onde ocorrerd a despesa ‘ .
» Periodo de aplicacfio: Q
k - base tnica (despesa com prazo. de aphcac;ao fixada ‘pela autoridade competente,
xemplo mscnqao de curso, despesa de viagem ¢ as despesas extraordinarias e
urgentes reahzadas fora do Mummpm) ou : -
S ﬁ ) - mensal (apllcag:ao em cada més 01v1l exemplo despesas miiidas e de pronto
\pagamento) ’ ’
> Assmaturas — do servidor solxcltante do adlantamento edo Superxor Hlerarquwo

i

7

‘ B . PERIODO PARA SOLICITAR o ADIANTAN[ENTO — a8 sohcltagoes de base mensal

deverao ser enlxegues na D1v1sao de Compras entre os dias 20 a-25 de cada més. &

. OBSERVACAO: Adiantamento para despesas de Viagem, além dos:dados acima, informar
na solicitagdo: (
4 Evento —nome do evento
" ¢ Datado evento — data ou o penodo do evento, do curso ou a data da missiio oficial.

‘@ Destino - cidade para onde serd a viagem ou de realizagio do evento.,

8

- T ' o . v : 6/20 .
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SR ) L 4 Obj-etiv() informar o objetivo da viagem, o objetivo da missdo oficial ¢ nome de’ ' k - .
todos que partxclparao do evento. ou missdo oficial. v i '
0 Anexar copla documentos que comprovem a intengdo dos organizadores em realizaro
evento, como panfletos, folders, circulares; ﬂyers, convites, conteudos programatlcos, —
- . . entre outros. '
Quando se tratar de reunido, assemblela e aﬁns, deve ser Juntado a0 pedldo a convocag:ao para :
o ato, ) i '
. 7-COMO E REALIZADO O DEPOSITO DA VERBA?”

2

A verba de adiantamento é realizado mediahtc tranéferéncia em conta bancéria do
servidor solicitante (r’esponsz’wél pelo adiantamento), vedada outra forma de pagamento.

A conta bancéria ndo podera ser coﬁta—salarlo - . . <

O adlantamento de base tinica — apos aprova(;ao -da solicitagdo.

/ De base mensal —poderéd estar dlspomvel até o 5° (quinto) dia de cada més.

8 — QUAIS SITUA'COES E EMERé’ENCIA' URGENCIAE EXTRAORDINARIAS?
8.1 — EMERGENCIA E toda situagio IMPREVISTA critica, inesperada efou
* ocorréncia de perxgo, ex1g1ndo uma prov1den01a IMEDIATA :
Exemplo: um raio que acertou a caixa de energla ¢ causou um cu:to cxrculto damﬁcando a-
parte elétrica das salas de aula; deixdu as salas ‘na escuriddo. Tomou—se emergenmal a L ) 5
i v : ' tealizagdo do reparo para que’as-aulas néo sejam suspensas, exxgmdo, poxtanto atendimento
" tlmedlato ,
. '_ 8.2 ~ URGENCIA E a situagdo que demanda atendlmento répido, sem.demora, é
preciso fazer com-rapldez, éo mdxspensével .0 que n#o se pode adlar ou transferir; nfo podem
e A . o aguardaro processo normal de compras (processo licitatorio). o : .
- . Exemplo: uma forneira estd pingando, ndo fecha direito. Se continuar assim, ocorrera o
: , aumento do consumo de égua € no local fo;'rnarao pogas de dgua. O.conserto deve ser-feito,
. . ) mas nfio necessariamente 5o mesmo dia. , “
. T - ; ’ 83 - EXTRAORDINARIAS Sao’ aquelas que ocorrem - esporadlcamente ou por‘

- acaso, nnposswel de ser planejada ou eventual.

R : B 7/20
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Exemplo: acidente em viagem, reparo em veiculo durante a viagem fora do municipio,”
o . . despesas para atender e/ou originadas pelos 6rgéos publicos indispensaveis ao andamento do

processo fora do municipio.

9- QUAIS INFORMACOES NECESSARIAS NO COMPROVANTE DE DESPESA?

. Em todos 0s comprovantes pagos com a verba do adlantamento, o tornador devera
‘obrigatoriamente exignr 0 documento fiscal habll (Nota Fiscal Eletromea ou Cupom
. ' Fiscal, confornie o caso, sempre no ongmal contendo o0s seguintes dados
1-nome da Prefeitura Mumclpal da Estanma Turlstxca ‘de Paraguacu Pauhsta,
I1 = CNPJ da Prefeitura - 44 547. 305/0001 93;
11T — discrimindgdo dos produtos/servu;o adqumdos/contratado, quantidades e valor umtano

IV — data da emisso, dé forma legivel e sem rasuras, emendas 6u borrdes.

3

~ IMPORTANTE: A nota fiscal életrc‘)nica devera descrever os materiais adquiridos, dé forma
qué permitam concluir pela: adequada utlhzaqao do ‘fegime de adiantamento, nio se ‘ .
admitindo em’ hipétese alguma, . descri¢des generlcas como_ por exemplo Despesas o

i - dlversas

Nio seré permmda qualquer tipo detaxa. Exemplo; taxa de gonjeta, taxa de servxg:os, etc.

Em jd,espesa de viagem,»‘alem dos dados obrigatorios, nos casos de:

R . ; .
s S 1. Cupom. fiscal- ou nota. fiscal eletrénica de abastecimento de combustivel deverd

" conter no seu corpo a identificagdo da placz;’'do modelo e da qmlometragem ) :
& : R B | B Comprovante de estacionamerito dever4 contera placa do vefculo. ~ °
k lll. Nota fiscal.-de Hospedagem deverd conter o nome do héspede, a qua.nndade da dxana
¢ 0'dia da hospedagem.  ~ s R ‘
V. Cupom ﬁscal ou nota ﬁscal eletrdnica de alxmentaq;ao deverd constir a descrigdo de
cada item consurmda, quantldade, valor-unitario e total. .o ‘
V. Recibo de taxi deverd constar: data, percurso -valor, 1dent1ﬁca<;ao do ‘motorista com
CPF e placa do veiculo, o mais completo possivel.
L ’ R T As despesas referentes aos itens EI, IV e V.ndo serdo aceitgs na prestagiio de contas de
. V s .

servidores quereceberam didrias. -
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Prefeitura Mumc:pal da Esténcia Turistica de Paraguag:u .
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2

- ‘ 10 — O QUE VERIFICAR NA EXECUCAO 'DAS DESPESAS MIUDAS E DE PRONTO
ATENDIMENTO? . . : ) ’ .
* (6] resp(_ﬁhsévél pela verba ’deveré observar, obrigatoriamenite:

1) Antés de executar: . ' )
a) o objeto de solicitagdo no pedldo de adlantamento,
- " b) se estd empenhado e dep051tado na conta banciria mformada,
¢) para cada compra de materiais e servigos de peqiieno ;/alor, verificar se:
* o produto é 11c1tado ou contratado
N - * obemé patrlmomado no caso de manutencao ; : :
‘o8 materiais‘sio de uso 1m’ed1ato, sendo vedado 0 seu estoq{xe; além de observar os
principios da econofnicidade impessoalidade e rézoabilidade' e )
* certificar de-que o fornecedor/prestador de~ servigos tem condigdes ‘de  emitir a
e documentag&o comprobatbria (N fe - Nota Fiscal Eletromca ou Cupom Fxscal)
4 2)'na execuciio: , e ' »
* 0 pagamento devera ser ﬁ vista; ndo pagax com cartdo de crédito;
= pedir nota fiscal eletrdnica ‘ou Cupom: Fiscal, com os dados coﬂforme‘ item 9 (ver
informagBes necessrias); ‘ ‘
. recibgf o paéamento para'que fique comprovado o pagamento " efetuado  das
e ’ Adespésas;} . .
A v * ateste dey recebimento do material ‘ou da’ prestagio de Servigo suficientemente
o . . 1dent1ﬁcado por meio do carimbo conferi e recebi, ¢ assinatura dc quem conferiu e
o ' recebeu, ’ .J o ) r
. assmatura do responsével pela verba;
. ]ustlﬂcatlva da execugdo na nota fiscal.
‘o . Nio sera admitida documento-com emissfio posteriora data de aphcag:ao nem data

anterior a.concessio do adiantamento (anterior a0 empenho).

i 11 - QUANTOS ADIANTAMENTOS POSSO SOLICITAR?

e

Podera solicitar até 2 adiantamentos, observando o limite dos vencimentos do servidor

e demais impedimentos destrito no itelil 12.

Y . @ o - 9 /20
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Prefeitura Mumcrpal da. EstanCIa Turlstrca de Paraguag:u

Paulista
Estado de Séo Paulo

12 — EM QUE CASOS O SERVIDOR ESTA IMPEDIDO DE RECEBER O N
'ADIANTAMENTO" '

) Nao sera co,nccdldo adlantamento a serv1dor enema agente pubhco
’ . ; I-em alcance por 2-(dois) adiantamentos (ando prestac;ao de contas no prazo estabelemdo ou
RE . ando aprovagdo das contas em virtude aplicagiio em outra finalidade. ’ : o
II- em: atIaso com qualquer prestagdo de contas, ou em alcance;
N I - que ndo esteja em efetivo exercicio ou que esteja na iminéncia de aposentadorla
IV - que esteja respondendo asindicincia ou processo administrativo d1s01p11nar
O servidor que se afastar, definitivo (}u temporario, que possa resultar em descontinuidade
. . A - ou inviabilidade na aphca(;ao do adiantamento, o responsavel pelo adlantamento devera : " ; -
' , encerrar o procedimento respectlvo encammhando a prestacao de contas a0 Aprovador,
acompanhado de Justlﬁcatlva Exemplo férias, aux1110 doenga, hcenga etc.
O superior imediato do responsavel afastado prov1denc1ara a substituigéo.

i .

13- QUANDO ESTAO PROIBIDOS ADQUIRIR 0S MATERIAIS/ SERVICOS"

Sdo prmbldos adqumr materlals/servmos

e subordmadas ao processo normal de apllcag:ao que possam Ser pagas diretamente com C
R ordens de pagamento em nome dos credores;
° "se existentes em estoque e as precedldas de 11c1tagao, ’
. de mvestlmentos mstalacoes aquisi¢do de eqmpamentos matenal pcnnanentc €
.inversdes financeiras;. S s K . .

e com cobertura contratual; k ’

' i . com.servigos ou aphca(;ao em bens que ndo ‘estejam pamrnomados em nome da

)Pr,efemlra Municipal. P e T . L

14 QUAL E (0] PRAZO DE UTILIZACAO DOS RECURSOS? . : oo \

T Na modalidade de base tinica (art. 4°, § 1") - ate 20 (vmte) dias contados da entrega
do numerério ao servxdor ou agente piblico. (despesas de v1agem, mscnqao de curso, etc)

o . Na modahdade de base mensal até 30 dias “corridos. (despesas miGdas)

10/20
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Prefeltura Mumcrpal da Estdncia Turistica de Paraguacu

Paulista
Estado de Sd0 Paulo

15—~ QUAL EO PRAZO PARA PRESTAR CONTAS"

- A prestacpao de'contas das despesas reahzadas nio devera ‘exceder (art. 14 Ie II)
‘ -, - Base Unica - prazo de até 30 dias a contar do receblmento do adiantamento, ou até 10 dias
apds a utiliza¢do dos recursos;
'~ Base Mensal — prazo de 10 dias apés vencimenio‘ do prazo de utiliza(;ﬁo.
- Despesas de viagem - prazo de 10 dias-apés a data de retorno.
A RESTITUICAO DO SALDO nao utilizado devera ser mediante depdsito ou 11ansferenc1a
bancéria a-conta especxﬁca da Préfeltura, até 5° dia imediato ao término do prazo de Y

’ : : aplicagdo. ) ‘ ) |

ATENCAO O. adiantamento concedldo até 30 de novembro ao Serv1dor Efetivo, devera o
obngatonamente, protocolar sua Presta(;ao de Contas até o dia 20 de dezembro, referente ao
‘adiantamento concedido 1o exercxclo, bem como 0s saldos ‘de adiantamento nfo aplicados ate
v 7 20 de dezembro de cada, exercicio, serdo obngatorlamente transferldos para-a conta bancana

. do.Tesouro Mumclpal

LT 16 © QUE APRESENTAR NA PRESTACAO DE CONTAS? ‘ R

Devera apresentar na prestac;ao de contas as despesas realizadas os. segumtes V o
. documentos:
1) RELATORIO DA PRESTA(;AO DE CONTAS formulano especifico-da prestagio’ de
contas assinado:/ i
Anexo 1 - —para. adlantamento (despesas mludas mscng:ao de cursos)
2 <Anéxo 2 — para adJantamentogde viagem )
‘ "Anexo 3 — — para agente pohtlco (Prefe1to)
2) NOTA FISCAL/.CUPOM: FISCAL - documentos fiscais habeis; origimais, "sem quaisquer
_emendas, borrdes ou rasuras, que comprovem os pagamentos efetwadose justificativa, no B ‘ v
. caso de despesa efetuada para atender necessidade extraordindria e urgente ou outra qualquer,
de pequeno vulto e de necesmdade tmediata. NAO SERA ACEITO RECIBO »
§ ] ‘ ) e 3) Comprova.nte de devoluc;ao da verba ndo utilizada, se houver. .
o 4) Cdpia do comprovante de partlmpa;ao do evento, por exemplo certificado ou lista de

%

. presenga-ou foto ’ : . A ' . ’ .
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Prefeltura Mumc:pal da EstanCIa Turistica de Paraguagu

Paulista
Estado de Sdo Paulo . 7
. ’ S - Recibo de taxi anexar a declaragio — (anexo 4). Valido somente para o agente politico ¢

eventuais agentes publicos.

s

17 COMO E, FEITAA DEVOLUCAO DA VERBA NAO UTILIZADA"

o valor ndo utilizado devera ser depositado na conta bancéria especifica da Prefeltura .

Sohc1tar os dados bancérios no setor Financeiro ou, Tesourarla da Prefeitura.

18- 0 QUE SE VERIFICA NOS DOCUMENTOS FISCAIS? :
i
Na prestagio de éontas, o responsavel pelo receblmento e conferencm devera verificar - -
¢ analisar os itens abalxo, se: . .o N - - ,
o S : a) Atende o objeto ¢ finalidade; - B , '
: u b)a Nota\Flsca]/Cupom Fiscal estdo corretamente preenchidos pelo estabelecxmento emissor,
com a mésma grafia e tinta, sem rasuras ou borrdes, nem preenchimento posterior com a
mtenc;ao de complementar dados que nao foram informados pelo estabelemmento
¢) a data do comprovante é compatlvel com © penodo de aphcaqao do. adJantamento
. sollcxtado, . - (
- d) os materiais ou serv1g:os adqumdos atendem 0 espec1ﬁcado nos itens 9 e 10;
- e)o recibo de TAXI, estio pneenchdeS'corrgtamente e anexo a declaragio (modeto anexo 4);
~ 1) o comprovante de participagdo em cursos, capacitagdes, entre outr‘bs, é compativel aos dias

de afastamento. - o \ 4
Y ) ‘ ) . . . . . -

B

(19 - QUAIS AS CONSEQUENCIAS A QUE ‘ESTA SUJEITO O SERVI])OR QUE
REALIZAR DESPESAS EM DESACORDO COMA LEGISLACAO?

A despesa em desacorde com'a leglslaqao serd glosada o valor glosado devera ser
recolhido por transferenma ou dep051to bancano para-a-conta . espemﬁca da Prefeltura de
) imediato. ’

A AN : Depeudendo4 do caso, o servidor responsavel pela’ verba podera por escnto
A solicitar/autorizar o desconto-em folha de pagamento do valor corrigido a ser restltmdo, com

anuéncia da autondade competente; protocolando no Departamento de Recmsos Humanos. * o ; . :

Ao serv1dor que ndo. realizar a prestagdo de contas do adlantamento ou delxar de. \

‘recolher o saldo nao aphcado ‘serd imposta -multa equlvalente a 10% (dez por cento) do

. 1220
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Prefeitura Municipal da Estdncia Turistica de Paraguagu

" Paulista " o
, Estado de Séo Paulo

valor -total do adiantamento, mais corregio monetdria, corrigido’ pelo indice da

caderneta de poupanga, salvo casos de forga maior devidamente justificados ¢ aceitos a

«

Apbs o periodo de 2 (dois) meses de inadimpléncia, poderé ser descontado na folha de
pagamento do servndor o valor total e a multa do adiantamento do servidor que ndo prestar de

contas nos prazos estabelec1dos no decreto.

20 - ONDE ENTREGAR A PRESTACAO DE CONTAS, E QUEM SAO OS

APROVADORES DA APLICACAO DOS RECURSOS?

/
Aprestac;ao de contas devera ser entregue na Divisdo de Contablhdade

Atuaré como aprovador da - aplicagfio dop recursos a Controladona Interna do

Munic1pxo, queapos a conferencla e‘ anilise da document._a(;ao, emitira parecer especifico.

Y

21 - QUAL E O PRAZO PARA. COMPLEMENTACAO DA PRESTACAO DE

CONTAS E PARA RECOLHIMENTO DOS VALORES GLOSADOS?

Para complementacao da: prestag:ao de contas, o responsdvel deverd apresentar a
documentagao e/ou. justificativas solicitadas Do prazo de 01 (um) dia,. contados de sua
cxencna, salvo casos de forga maior devxdamente Justlﬁcados e aceitos a crlteno da autoridade

competente

O nao cumpnmcnto "do recolhimento. de. imediate dos valores glosados contara o

.prazo de 15 (quinze) dias utels, corngldos conforme item 19 ‘contados de sua ciéncia.

%
. ¥

-

\

22 - DESPESAS nvmkc')PRIAs. ‘ 3 . ; ~

Gastos com despesas improprias terdo seus valores glosados:
. Bebldas Alcoollcas ‘(mesmo oS de baixo teor alcoohco), Doces, Chocolates,

Presentes, Flores, Balas, Chicletes, Gelos, Sorvetes, etc.

. Compra de agendas, chaveuos bugqués de flores, carfoes € cestas de Natal, entre outros

Y

“ brindes;

e Despesas com festas de confraternizagio dos funcionérios piblicos;

-
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Prefeitura Municipal da Estdncia Turistica de Paraguacu

Paulista. |
s ‘Estado de Sdo Paulq . ‘ o

5 e

Medalhas placas de prata, coﬁdecoragoes colares de mérito, ¢omendas, bandelras,
coquetels e foguetdrios, em cerimdnias a fim de homenagear quem quer que Seja,
; “ainda que de mérito notério e mcontestavel viva oumorta.
. 4 ;

' 13— MOTIVOS DE REPROVACAO NA PRESTACAO DE CONTAS|

REL ;iéspe‘sas de motivos de reprovagio das contas: ’
° Réalizaqﬁo de despesas ndo previstas na Iei de-adiantamento, valores superiores aos$
e . + definidos na lel e prestag:ao de contas fora do prazo; . R ,
' o Falta de- modlcldade n0s ‘gastos em viagem oﬂmal (custo elevado com refelgoes e -
k hospedagem' numerovdesproposnado de partlclpantes), ,
° '\flagens partlculares ou-outras que néo- atendam 40 interesse piblico;
e Notas. ﬁscals preenchldas de forma genenca (ex. ‘Despesas dlversas) e sem
justificativas para os gastos;
T : ; “» o Notas fiscais e recxbos emmdos em data mcompatwel com o periodo de aplicagdio do
.  adiantamento; . 7 . S ) S
o NF's 1ncorretamente formalizados ou com 1nd1c1os de adulterac;ao documentos -~ - PR .
rasurados, com emendas, ou outros artificios que venham a prejudicar sua clareza e 7
conﬁablhdade. Ex.: Notas com rasuras, adulteragdes, ilegivel, 2* via, ndo 1dent1ﬁca(;ao g
do Ob_]etO, rasgadas e coladas, faltando pedaqo emmda por empresa falida ou
Tk ’ . ) v cncerrada, torna a Nota Flscal u'regular e ilegal; ; )
e ) : o e Rec:1bos de:quaisquer estabelecunentos comercmls obrigados.a ermssao de Nota Fiscal )
k ’ . eletromca,‘
° N’ofa de. Caixa ou Controlé de estabelecimentos comerciais. E obrigatéria a obtengdo
* da Nota Fiscal; s ’ o
° . Nota Fiscal Slmphﬁcada(sem 1dent1ﬂcag:ao da Prefe1tura——nome endere(;o CNPJ etc) ) - <
E L e Cupom Flscal sem a 1dent1ﬁcac;ao completa da empresa da Prefeltura ¢ dos materiais ‘

: 0 ou servigos adquiridos;

P ! :% - Recibos diyersos sem as formalidades especificadas. < . .
24— VALOR GASTO ALEM DOS RECURSOS RECEBIDOS (Reerbolso) S TN
. _ N ;T ;o * ] .
e O Tribunal de Contas aconselha a ndo ressarcir (reembolsar) o servidor que possuir .

~

, o ' , o " 14/20
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Prefeitura Municipal da Estdncia Turistica de Paraguagu

i Paulista
) ~ "Estado de.Sdo.Paulo

- L ] uma despesa superibr a0’ valor concedido. A orientagdo é que o planejamento seja
prévio, da forma mais precisa possivel, ndo deixando ultrapassar o valor concedido. :
- e Para que o valor do adiantamento nfio ultrapasse, deveréd prestar contas assim que
detectar o posswel acontecimento, ,recolhendo a Prefeitura o saldo remanescente ¢

o ‘ ¢« .+ . solicitando um novo adiantamento. . )
‘e .Obs: Orientagio do Tribunal de ‘Contas do Estado de Sdo Paulo: tinico
~ - procedimento a ser}’eito é a emissd@o de Declaracdo de Desisténcia de valor a maior,

visto.que o Estado ndo faz ressarcimento: ao jservidor o que ultrapgssar o valor

concedido, essa declaragdo deverd ser anexada na prestagdo de contas.

i ) ,Pvalraguagu Paulista, 12 de agosto. de 2021 o

, ; " Denis Roberto Victorino da Silva:. - - o : .
s o . Diretor do Departamento de Administragdo.e Finangas .

L. N ' : . J
ik > - ; . ,

 Elisandra d6 Paiva dos Santos: o . i . L
Contadora : ’ .

Lucia Akemi Hirase Mitami’ . o
O Controlador Geral do Municipio - o - t

/
i

v - o . ‘ o 15/20 ;

T

Icp 21/09/2021; Ano i ] Edigdo n°153 | Municipio de Paraguagu Pauhsta ~ Estado de S#o Paulo / Certifieado por ‘Prefeitura Munlc\pal da Es(ancna Turlstica de Paraguagu Paulista
Brasil Diario Ofi cial assinado digitalmente conforme MP-n° 2.200-2, de 2001, .garantindo autenticidade, validade Jurfdlca e mtegrldade B

‘g
o et . . ‘ o 17/25




Imprensa Oficial Institufda pela Lel n® 3.360/2021
 Decreto a® 6,675 de 14 de Janelro de 2021

Terga-feira, 21.de ‘Seﬁt'e'mbro, de 2021 Ano.l | Edigdo n® 153 . " Pagina 18 de 25

oot

Prefeitura Municipal da Estdncia Turistica de Paraguagu
. ' Paulista :
! f - T Estado de Sdo Paulo ‘ o ,

“ REFERENCIAS

B

BRASIL. Constituigio’ Federal (1988). Constituicio da Repiiblica Federativa do Brasil:
promulgada em 5 de outubro de 1988 Disponivel em; . <http://www.
planialto.gov.br/ccivil_03/Constituitao/Constituicao.htm>. ‘Acesso em 29 mai. 2017.
. Lei n° 4.320, de 17 de margo de 1964. Estatui Normas Gerais de Diréito Financeiro
" para elaboragio e controle dos orgameritos. ¢ balangos da Unido, dos Estados, dos Municipios
e do Distrita Federal. Dispenivel em:< hitp://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L4320.htm>.
Acesso em: 29 mai, 2017. - o
. Lei n° 8.666,-de 21 de junho de 1993, Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da ..
‘Constituigio Federal, institui normas para licitagbes e contratos da Administra¢do Publica e da
outras’  providénciass . Disponivel = em: <hitp://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/
L8666cons. htm>, Acesso em: 26 mai. 2017. PO » , o
. Lei Complementar n® 101, de 04 de maio de 2000. Estabelece normas de finangas
pliblicas voltadas para a responsabilidade na gestdo ]

fiscal e da outras providéncias. Disponivel

em:< http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/LCP/Lepl01.htm™>, Acesso.em: 26 mai. 2017
RIGOLIN, Ivan Barbosa, CAPOLA, Gina. Despesas Improprias para Municipios. Dez. 2010.
’ Disponivel em: . htgp://vyww,acopesp.grg.br[artigosz!2ra.%20§iina%.ZOQopola/artigo

- ot %20134.pdf - Acesso em: 31 mai. 2017, . A ‘
M - PARAGUAGU PAULISTA, PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE
PARAGUACU PAULISTA — ESTADO DE SAO PAULO: Decreto n° 5.360, de 12 de juriho
. . " de 2012. Dispde sobre a reformulagdo do regime de adiantamento no ambito da Prefeitura
Municipal. Disponivel em: http;//www.epafaguacu.sp.gov. br/publicacao.asp?cod=538. Acesso
. ) . em'26 mai. 2017, ' ' ' ;

¢ v ‘ .’Lei n° 2018, de 18 de margo de 1998. Dispde sobre o Regime de Adiantamento.

‘ ‘Disponivel em: htip://sapl leg.br/sapldocumentos/normajuridica/2027

A E ‘ > texto_integralAcesso em: 31'maj 2017. ’ oy o o,
) o ; " . Léi Complementar n° 02; de-22 de setembro de 1997 ¢ atualiza¢Ses, Estatuto dos .
servidores publicos civis da prefeitira, cmara, atitarquia e outros do municipio de Paraguagu
J * - _Paulista. Disponivel em:http://virvw.carnaraparaguacu.sp.gov. [attachments/article/12/.
- *, Estatuto%20d0%20Servidor%20P%C3%Bablico%20Municipal.pdf. - Acesso em: 17 mai.

2017. - : - : . : k

: . Decreto n° 6.752, de6 de maio-de 2021. DispGe sobre a reformulagio do regime de

adiantamento no Ambito’ da Prefeitura; rios termos da Lei Municipal n° 2.108; de 18 de margo

de 1998, ¢ a'revogagdo dos ‘Decretos n 5.360, de 12 de junho de 2012,°e n° 6.120, de 19 de
://€pa guacul D ‘ =3 i alrd ) i &

o/detalhe/4003/pdispoe-

SR ‘ SAO PAULO. TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAQ PAULO. Manual Bésico de
Lo , OrientagAo as Prefeituras Municipais. Disponivel: http s://wwwi.tce.sp.gov.br/sites/default/ -

" files/2007 prefeituras.pdf— Acesso em: 31 mai. 2017.. T o

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO-PAULO. O Tribunal e a Gestdo- - -

Financeira .dos" Prefeitos. Disponivel: hitps://www4.tce.sp.gov.br/sites/tcesp/files/manual-

o gestao-financeira-prefeitura-municipal 0.p df “Acesso em: 31 mai. 2017. T (

s

16/20

5 p »21/09/2021 Ano’t [JEdigéb 1*153 | Municipio de Paraguagu Paulista — Estado de Séo Paulo / Certificado-por Prefeitura Municipal da Estancia Taristica de,‘Paraguﬂaqu Paulista
i Diario Oficial assinado-digitalmente conforme MP n® 2.200-2, de 2001, garantindo autenticidade, validade jurldica e integridade. ~
18/25

D \

-~




Imprensa-Oficial Instituida pela Lel T 3.360/202%
 Decreto, o 6,675 de 14 de Janeiro de 2021

Terga-feira, 21 de Setembrp de 2021 . “Ano ] Edigéq n°® 153 . Pagina 19 de 25

Prefeitura Municipal da Estdncia Turistica de Paraguacu E X

Paulista
Estado de Sdo Paulo

ANEXO 1 - MODELO DE PRESTACAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTO

" 'Servidor: ’ RG: )
. . Cargo: ' . |Departamento: .
. . |Empenho n°® Data . - | Valor do Adiantamento: R$ ’
. - " _ Perjodo de)\plicag:ﬁo: :

Finalidade: \Despeéas Miﬁdas e de pronto pagamento ‘

; RELACAO DAS DESPESAS
4 , "~ |Documento . |Data Razdo Social - Valor Total‘ Valor liquido Valor a
' B ' (NF/Cupom) i . | daNota' |da NotaFiscal | Devolver ,

" E ‘ e Fiscal . (ss) -~ EER

Total f )
) . . RESUMO - s
/ L (=) Valor do Adlantamento S
: ; (<) Valor total dos  gastos reahzados (Valor Total da NF) '

(=) Subtotal . 1

R () Valor a devolver do ISS (Iinposio Sobre Scrvxc;os) ) : -

* (=) Total a devolver- ‘ o !
- : T (=) Valor gasto em excé$so

. ‘[Valor, restituido conforme depésito anexo o . ' | o ) : J o
C ! * a : . ' : . . .
Declaro a desisténcia de valor a maior; que ultrapassou o concedido pela Prefeitura. : '
Paraguagu Paulista, - de _de20_
Nome do servidor o Supedor‘Hierérquico
(responsavel pelo adiantamento) - ) : -
e e ' ) ' - 17/20
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-

Prefeitura Municipal da Estdncia Turistica de Paraguagu
, . Paulista "

o . , ’ . Estayo de Séio Paulo'

i

. s ANEXO 2 - MODELO DE RELATORIO DAS DESI"ESAS DE VIAGEM =~

' Relatério das despesas de viagem (servidor)

\ Empenho n° __datado empenho / /- ValorR$ -
. Nome do Servidor: e . -
“|Cargo ou fungio: : ' -

Local da viagem: v ,
|Meio de transporte: ‘ ; ! ‘ -
Finalidade da viagem: : )

Data do curso: *

' Relagiio das despesas i .
"IDéscrigdo:. ‘ o - Valor R$

. s 1 — Passagem rodovidria (ida/ volta)

2 —Combustivel '~ . -

-

3 — Pedagios

4 = Qutras despesas (especificar) ¢

., | Total das despesas fealizadas: - ’

Total do Adiantaménto para viagem

' oo ) " |Valor restitnido conforme depésito anexo

'Valor gasto-em excesso

Declaro a desisténcia de valor a maior, que ultrapassou o concedido pela Prefeitura. :

g - |RELATORIO DAS ATIVIDADES REALIZADAS: ) L.
. B RN ¢ L3 ‘
‘ Paraguagu Paulista, de_._ de20 - . k ; L

Assinatura do servidor
Assinatura do Superior Hierdrquico

£ : : R . 18/20
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Prefe/tura Municipal da Estdncia Turlsnca de Paraguagu

Paulista
! Estado de Sdo Paulo
r ANEXO 3 - MODELO DE RELATORIO DAS DESPESAS DE VIAGEM : y
. . Relatério.das despesas de viagem (agente politico) ' :
Empenho n® ‘data do empenho__ ] Valor R$ 7 ) "
Nome do Servidor: ‘ -
Cargo.ou fungdo: ;
, Finalidade: - ) - . - i
‘ i Relag:ao das despesas :
‘ S R Local:’ Local:. Local: ’
L Data Data: Data ’
. Descrigdo e -
: Finalidade da Finalidade da Finalidade da
no- viagem: viagem: . viagem: *
. |1 —Passagém rodovidria ~° R ‘ . . e
RO - , 2 — Combustivel i .
A L 3 - Peddgios - S : A
Y 4 — Refeigdes/lanches ‘ ‘ ) '
~ BRI | Hospedagcm
6-Taxi
“|7 = Estacionamento a ’
s ‘ , v " |8—Outras ‘despesas
L ) (especificar) . )
! Total das despesas realizadas: ’ ‘
S ' o ‘ Total do Adlantamento para . ‘ S : ‘
A ; . : ‘ viagem e ' 1
'Valor restituido‘confo‘rme , ) . ’
. depésito anexo : N - RN ) N y -
% ) \ Valor gasto em ¢xcesso - o : o
) . . Declaro a desisténcia de valora major, que ultrapassou o concedido pela Prefeitura. } o .
Paraguagu Paulista, ' __de de20
Assiﬂa}tglra do servidor R .
’~ . . e - ' 4. . " . VtV - .. . 19/20 : . )
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riade Gainete-GAP

L .
- conforme itinerario abaixo:

‘ -+ Paulista ‘\
-~ Estado de Séo Paulo

Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Pdrag'uagd

ANEXO 4 - MODELO DECLARACAO DE SERVICO DE TAXI
DECLARACAO
f/( . 4

-

Adijantamento para Despesas de Viagem relativo ao empcnﬁo n° xxxxx, de dd/mm/aaaa, que a °

Declaro para fins de Prestagio de Contas juhto a Prefeitura Municipal

da Estancia Turistica de Paraguagu Paulista - CNPJ 44.547.730/0001-93, referente ao \

) . ; .
importancia de R$ xxxx,xx (xxxxx reais), foi gasta com Servigo de Téxi, placa n° xxxx, na

cidade de xxxxxxx; no-dia dd/mm/aaaa, motorista XXXXXXx, a servigo dessa municipalidade,

-

Exemplo: K

| Rodovidria Bkarrax Funda ao Hotel Estrela na Rua Augusta . R$‘xxy,00
. Hotel Estrela Rua Augusta-ao Local do CUSO0 oo perrenis - R$ xx,00 -

Local do Cufso ..... ao Hotei Estrela na Rua Augusta ..... ’ - R$ xx,00
Hotel Estrela na Iiu@Aggusta a Rodoviéﬁa Barra Funda ... - R$ xx,00 -

¢ Por ser a expressio da verdade firmo a presente” declaragdo.

Paraguagu Paulista, xx de xxxxxx de 2.0xx.

Nome ~
Cargo
RG/CPF

L~
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