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APRESENTACAO

As necessidades materiais e de servicos dos diversos orgaos do
Poder Executivo do Municipio de Guaratuba impdem, aos seus dirigentes, a
criacAdo de mecanismos operacionais para, em consonancia com as legislacdes
vigentes, ndo apenas assegurar o cumprimento normativo, como também otimizar a
execucao das correspondentes acdes administrativas.

No esteio da diretriz de eficiéncia e modernizacdo administrativa, a
Administracdo do Municipio de Guaratuba intensifica o apoio logistico necessario ao
eficaz cumprimento das atividades executivas.

Para a consecucdo de objetivos almejados, a disseminacdo de
informacBes reveste-se de carater relevante, porquanto o conhecimento, por
Servidores, das normas e procedimentos pertinentes as suas tarefas, constitui-se
em premissa para o adequado desempenho de suas funcgdes.

Nesse contexto, a Unidade de Controle Interno do Municipio de
Guaratuba, considerando, inclusive, as dificuldades encontradas pelos Orgdos do
Poder Executivo na operacionalizacdo de acdes de ordem administrativa que
ensejam o0 pagamento de pequenas despesas e outras dessa hatureza, resolveu
padronizar e difundir as rotinas de procedimentos para realizacdo de despesas
através do Regime de Adiantamento, consubstanciando no presente Manual (12
Edicdo) as informacdes basicas da matéria, nas situagdes mais comuns as
necessidades demonstradas pelas unidades administrativas.

Com a uniformizacéo dos procedimentos, tornar-se-ao mais ageis os
processos de concessdo e comprovacdo de Adiantamento, empregando-se ao
servigo publico a celeridade cada vez mais exigida pela sociedade a qual se tem o
mister de bem servir. Para tanto, recomenda-se ao Servidor Efetivo que utiliza ou
fard uso da verba de Adiantamento uma leitura atenta das instrucdes contidas nas
paginas seguintes, informando-se, dirimindo davidas e consolidando conhecimentos.

Por oportuno, releva salientar que, ndo obstante o esfor¢o
empreendido para compilar, de forma objetiva e elucidativa, o assunto em tela, este
trabalho ndo esgota a matéria, de modo que esclarecimentos complementares que
se facam necessarios poderdo ser obtidos junto & Unidade de Controle Interno do
Municipio.

Enfim, a elaboragéo e divulgacdo deste Manual, tém o propoésito de
contribuir para a melhoria dos servicos de apoio administrativo prestados por esta
Controladoria ao Poder Executivo.
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LEIS

LEI N°1.742
Data: 7 de junho de 2018.

Sumula: Dispbe sobre o regime de
adiantamento previsto nas normas
gerais de direito financeiro, para a
cobertura de despesas que ndo possam
subordinar-se ao processo ordinario de
aplicagéo.

A Camara Municipal de Guaratuba aprovou e eu, Prefeito do
Municipio de Guaratuba, Estado do Parana, sanciono a seguinte lei.

Art. 1° Fica instituida na Administracdo Municipal Direta e
Indireta do Municipio de Guaratuba nos limites dos créditos orgcamentarios, a forma
de pagamento de despesas pelo REGIME DE ADIANTAMENTO que se regera
pelas regras a seguir, obedecidas os principios determinados no Paragrafo Unico,
do Artigo 60, da Lei Federal n° 8.666/93; e nos Artigos 65, 68 e 69, da Lei Federal
n°® 4.320/64.

8 1° Entende-se por Regime de Adiantamento a entrega de
numerario a servidor, investido em cargo de provimento efetivo ou no exercicio de
cargo em comissdo, precedida de autorizagdo do Ordenador da Despesa,
empenho na dotacdo orcamentaria propria e registro contabil especifico no
realizavel em nome do responsavel pelo recebimento do recurso;

§ 2° O Regime de Adiantamento destina-se a cobertura de
despesas que nao possam subordinar-se ao processo normal de aplicacdo, que
economicamente nao justifiguem a adocdo do sistema usual de processamento



inadequacdo econbmica de estocagem, e em casos de emergéncia que possam
causar prejuizo ao Municipio ou perturbar o atendimento dos servigos publicos;

em funcao do reduzido valor a ser pago, pela impossibilidade, inconveniéncia ou h

8 3° Nenhum adiantamento de despesa podera ultrapassar o
valor de R$ 4.000, 00 (quatro mil reais) no exercicio financeiro, em consonancia
com o artigo 23, inciso I, alinea “a” da Lei Federal n°® 8666/93, conforme previséo
do Paragrafo Unico do Artigo 60 da mesma Lei.

Art. 2° As solicitagdes para concessao dos adiantamentos
serdo efetuadas pelo Secretario/ e ou representante legal de cada pasta, através
de oficios dirigidos ao Ordenador de Despesa e devera conter:

a) Nome completo e cargo/funcdo do servidor a quem
sera entregue o numerario;

b) Indicacdo, em algarismos e por extenso, da importancia
a serentregue;

c) A natureza da despesa a realizar;
d) Periodo de aplicacdo dos recursos.

Art. 3°. Poder-se-ao realizar sob o regime de adiantamento os
pagamentos decorrentes das seguintes espécies de despesas:

Com material de consumo;

a) Com servicos de terceiros;

b) Com transportes em geral,

c) Despesas judiciais;

d) Com representacdo eventual;

e) Extraordinaria e urgente, cuja realizacdo ndo permita
delongas;

f)  Que tenham de ser efetuadas em lugar distante da sede
do Municipio;

g) Outras despesas de pequena monta de pagamento
imediato, consideradas assim:

I. Selos postais, telegramas, radiogramas, materiais e
servicos de limpeza e higiene, lavagem de roupa, alimentagéo, pequenos carretos,
transportes urbanos, pequenos consertos, telefone, consumo de agua, energia
elétrica, gas e aquisicao avulsa de livros, jornais e outras publicacdes;



Il. Encadernacdes avulsas e artigos de escritorio, de
desenho, impressos e papelaria, em qualidade restrita, para uso ou consumo
proximo ou imediato, artigos de informatica;

IIl. Artigos farmacéuticos ou de laboratérios, em
guantidade restrita, para uso ou consumo proximo ou imediato;

IV. Outras despesas de pequeno vulto e de necessidade
imediata, desde que devidamente justificadas.

Art. 4° As despesas com artigos em quantidade maior de uso
ou consumo previsivel correrdo pelos itens orgcamentarios préprios e seguirdo o
processamento normal da despesa.

Art. 5° Para as despesas de valor igual ou superior a
R$300,00 (trezentos reais), realizadas na sede do Municipio, serdo exigidas com o
documento fiscal de despesa, 03 (trés) tomadas de precos, e para as de valor
inferior a R$300,00 (trezentos reais), pelo menos 01 (uma) tomada de precos.

Art. 6° Sera vedada;

| - A aplicacéo dos recursos executados sob este regime em
despesa diversa daquela em que o adiantamento foi
empenhado;
Il - Despesas de valor superior a R$400,00 (quatrocentos
reais), em material de consumo ou servicos, por nota
fiscal/fatura;

Il - Despesas enquadraveis na categoria econdmica de
capital (equipamentos,

IV - Pagamentos fora do periodo de aplicacéao;

V - Aquisicdo de bens e de materiais com o objetivo de
formar estoque;

VI — A emissao de notas fiscais fracionadas, em que a soma
ultrapasse o valor contido no inciso Il deste artigo.

Art. 7° Nao se fard novo adiantamento:

I - A quem néo haja prestado contas, no prazo legal, do
adiantamento anterior;

Il - A quem deixar de atender notificacdo para regularizar a
prestacao de contas, dentro do prazo de 7(sete) dias Uteis;

Il - Para despesas ja realizadas;

IV - A servidor em alcance;




V - A servidor responsavel por um adiantamento em
andamento.

Art. 8° Considera-se servidor em alcance aquele que:

| - Deixar de atender notificacdo para regularizar a prestacao
de contas dentro do prazo expressamente fixado;

Il- Deixar de prestar contas nos prazos
estabelecidos nesta lei;

Il - Aplicar os recursos em desacordo com a

legislacdo em vigor;

IV - Der causa a perda, extravio, dano ou prejuizo ao Erario,
ou ainda, ao que tenha praticado atos ilegais, ilegitimos ou
antieconémicos.

Art. 9. E vedado ao Responsavel pelo Adiantamento
transferir os recursos repassados a outra conta bancéria, ou transferir a outro
funcionario o exercicio da sua aplicacdo e controle financeiro.

Art. 10. Cabera a Unidade de Controle Interno, ou Diretoria
de Contabilidade da Secretaria Municipal das Finangcas e do Planejamento,
verificar se todas as medidas formais e legais foram observadas antes de
processar a entrega do numerario ao responsavel pelo adiantamento.

Art. 11. O adiantamento ndo podera ser aplicado em
despesa de classificacdo diferente daquela para a qual foi autorizada.

Art. 12. A cada pagamento de despesa efetuada o
responsavel devera anexar:

a) O correspondente comprovante, na forma de nota fiscal,
cupom fiscal, recibo ou outro, emitido em nome do Municipal
de Guaratuba, ndo poderdo conter rasuras, emendas,
borrdes ou valor ilegivel;

b)Nao serdo admitidas, segundas vias, fotocopias ou
qualquer outra espécie de reproducao, exceto para cupom fiscal emitido em papel
térmico, onde devera apresentar a via original e fotocopia;

c)Nao serdo admitidas Notas fiscais ou recibos que né&o
houver a descriminacao fiel do objeto da despesa ou da prestacéo de servico;

d) Em todos os comprovantes de despesas devera constar
justificativa resumida e o atesto de recebimento do material ou da prestacdo de
servico.



Art. 13. O saldo do adiantamento n&o utilizado sera recolhido h
aos cofres do Municipio, mediante depdsito em conta bancéaria a ser verificado
junto a Unidade de Controle Interno.

Paragrafo Unico. Nos casos que houver devolucéo de saldo
financeiro do adiantamento devera ser anexado o comprovante de depdsito
bancario junto a Prestacdo de Contas do Regime de Adiantamento.

Art.14. Os adiantamentos somente poderdo ser aplicados no
exercicio financeiro em que forem concedidos.

Art.15. O prazo de aplicacdo do adiantamento é de no
méaximo 120 (cento e vinte) dias, contados a partir da data do recebimento do
numerario.

Art. 16. No prazo de 15 (quinze) dias Uteis, a contar do termo
final do periodo de aplicacdo, o0 responsavel prestard contas da aplicacdo do
adiantamento recebido, sendo que para cada adiantamento serd efetuada uma
prestacdo de contas.

Art. 17. A prestagdo de contas far-se-a mediante protocolo e
contera:

a) Oficio de encaminhamento da prestacdo de contas,
conforme modelo disponivel no portal do Municipio, citando nimero de empenho
gue deveré ser fornecido pela Unidade de Controle Interno;

b)  Planilha conforme modelo fornecido, disponivel no portal
do Municipio, contendo a relacdo de todos os documentos de despesas,
mencionando o nimero e data do documento, a espécie de documento, 0 nome do
credor/fornecedor e o valor da despesa, constando no final da relacdo a soma da
despesa realizada;

c) Comprovante bancario de recolhimento do saldo do
adiantamento nao aplicado se houver;

d) Documentos das despesas realizadas, dispostos em
ordem cronolégica, na mesma sequéncia da planilha mencionada na alinea “b”
deste artigo, que serdo colados uma a uma em folhas brancas constando,
obrigatoriamente, a justificativa resumida e o atesto de recebimento do material ou
da prestacao de servigo.

Art. 18. Recebida a prestagao de contas, conforme disposto
no Artigo 17, desta Lei, a Unidade de Controle Interno verificara se as suas
disposicdes foram inteiramente cumpridas, fazendo as exigéncias necessarias e



fixando o prazo de 7 (sete) dias Uteis para que 0s responsaveis possam cumpri-
las.

Art. 19. Se as contas forem consideradas de acordo com 0s
dispositivos desta lei, a Unidade de Controle Interno emitird Atestado de
Aprovacao que ficara anexado junto a Prestacdo de Contas.

Art. 20. Aprovadas as contas, a Unidade de Controle Interno:
a) Efetuara a publicag&o junto ao Portal da Transparéncia;

b) Arquivara o processo de prestacdo de contas, apenso ao
processo que autorizou o adiantamento, em local seguro, onde ficara a disposicao
do Tribunal de Contas do Estado do Parana.

Art. 21. Nao sendo cumprida a obrigacdo de prestacao de
contas ap0s o vencimento do prazo final, estabelecido no artigo 17, a Unidade de
Controle Interno remetera, no dia seguinte, oficio a Procuradoria Geral para a
abertura de sindicancia, nos termos da legislacdo vigente, e inscricdo no Balanco
Patrimonial da entidade como “Responsavel por valores recebidos e sem prestacao
de contas”.

81° Caso verificada a irregularidade, devidamente apurada
em Sindicancia, o ordenador da despesa determinara que a importancia
correspondente seja restituida aos cofres municipais em até 05 (cinco) dias Uteis.

8§ 2° Caso descumprida esta determinacdo, a Procuradoria
Geral do Municipio e a Secretaria da Administracdo através do Departamento de
Recursos Humanos adotardo as providéncias necessarias a implantacdo de
desconto na folha de pagamento do responsavel pelo adiantamento, acrescido
mensalmente de correcdo monetaria calculada sobre o saldo a recolher, até sua
integral restituicéo aos cofres municipais.

§ 3° Caso o responsavel pelo adiantamento venha a ser
exonerado, o saldo a ser restituido sera integralmente descontado por ocasido da
percepcao de seus vencimentos ou do valor que o mesmo tenha direito de receber.

Art. 22. Os casos omissos serdo disciplinados e dirimidos
pela Unidade de Controle Interno.

Art. 23. Esta lei serd regulamentada, no que couber, pelo
Poder Executivo, no prazo de 60 (sessenta) dias a contar de sua
publicacao.




Art. 25. Esta lei entra em vigor na data de sua publicacéo. «

Gabinete do Prefeito de Guaratuba, aos 7 de junho de 2.018.

Roberto Justus Prefeito

PL n° 1449 de 26/03/18

Of. n° 051/18 CMG de 5/6/18



CONCEITOS

ADIANTAMENTO

E o numerario colocado a disposicdo de um Servidor Efetivo Municipal, a fim
de lhe dar condicbes de realizar despesas quando do deslocamento fora da
sede do Municipio para efetuar servico relativo a Prefeitura Municipal, ou para
quitar pequenas despesas de pronto pagamento, que por sua natureza ou
urgéncia ndo possam aguardar o processamento normal.

BASE LEGAL

Constituicao Federal, Lei 4.320/64 (Lei que trata das normas gerais de Direito
Financeiro Publico), Lei 8666/93 (Lei das Licitacdes), Lei Complementar
101/00 (Lei de Responsabilidade Fiscal), Lei 1.742 (Lei do Adiantamento).

PRESTACAO DE CONTAS

E a Prestacdo de Contas das despesas realizadas, mediante apresentac&o
de documentacao habil, mediante o fornecimento de todas as informacdes
complementares, rubricadas pelo Servidor Efetivo e pelo Agente Politico
hierarquicamente superior nos prazos fixados na Lei n® 1.742/2018.

DESPESA MIUDA E DE PRONTO PAGAMENTO

Sao aquelas despesas até o limite de R$ 400,00 (quatro centos reais).

EMERGENCIA

Toda situagdo critica, inesperada, IMPREVISTA exigindo uma providéncia
IMEDIATA.

Exemplo: um raio que acertou a caixa de energia e causou um curto circuito,
danificando a parte elétrica das salas de aula, deixou as salas na escurido.
Tornou-se emergencial a realizacdo do reparo para que as aulas ndo sejam
suspensas, exigindo, portanto atendimento imediato.

JUSTIFICATIVA PARA A REALIZACAO DA DESPESA

E a informacdo da RAZAO ou NECESSIDADE que levou o Servidor Efetivo a
proceder a realizacdo da despesa de modo a demonstrar a vinculacdo desta
com a natureza juridica da verba de adiantamento.




Obs: devera ser redigido no rodapé da folha de cada documento fiscal em
letra legivel ou digitado

MATERIAL DE CONSUMO

E o material de utilizac&o continua e de reposi¢éo periddica, que ndo pode ser
incorporado ao patriménio. Ex.: papel, lampada, tinta, ferragens, material de
higiene, de limpeza e outros da mesma natureza.

PERIODO DE APLICACAO

E o periodo em que o Servidor Efetivo podera realizar as despesas, sendo o
prazo maximo de 120 dias corridos. Inicia-se quando do crédito da verba de
adiantamento em Conta Bancéria.

PRAZO PARA PRESTACAO DE CONTAS

E o periodo previsto para a Prestacido de Contas das despesas realizadas,
com prazo de 15 dias Uteis. Inicia-se quando do encerramento do Prazo do
periodo de aplicacao.

ATENCAO: O Servidor Efetivo devera, obrigatoriamente, protocolar sua
Prestacdo de Contas até o ultimo dia util de expediente da Prefeitura
Municipal de Guaratuba, referente ao ano em que recebeu o Adiantamento,
atentando para os Prazos de Utilizacdo dos Recursos e de Prestacéao.

SERVIDOR EM ALCANCE

E aquele que nio efetuando, no prazo fixado, a Prestacdo de Contas do
Adiantamento ou, mesmo apresentando-a, tenha sido impugnada total ou
parcialmente pelo ordenador.

RESPONSAVEL PELO RECEBIMENTO DO RECURSO

E o Servidor Efetivo que realizara a solicitacéo, através de SCA — Solicitacédo
de Concessao de Adiantamento, dirigida ao ordenador de despesa, conforme
determina o Art. 2°, da Lei n® 1.742, de 07/06/2018.




REQUISITOS NECESSARIOS PARA SOLICITAGAO DE ADIANTAMENTO

e Que seja servidor efetivo ou no exercicio de cargo em comissdo do Poder
Executivo do Municipio de Guaratuba em efetivo exercicio de suas fungoes.

e Nao sera concedido novo Adiantamento, ao Servidor:

1) que néo prestou contas do Adiantamento anterior no prazo legal;

2) que no prazo de 07 dias uteis , deixar de atender notificacdo para regularizar
a Prestacao de Contas anterior;

3) responsavel por 01 (um) Adiantamento em andamento;

4) em gozo de férias, licenca-prémio ou afastado de suas atividades por licenca
médica, licenca maternidade ou qualquer outro tipo de afastamento;

5) declarado em alcance.

e Que seja encaminhado a SCA — Solicitacdo de Concessdo de Adiantamento,
assinado pelo Servidor Efetivo e pelo respectivo Secretario do Orgéo onde esteja
lotado, dirigida ao Secretario Municipal da Financas e do Planejamento.

¢ Que o material necessitado ndao possua contrato especifico (licitacao vigente).
¢ Que o material ndo seja duravel ou permanente.

Observar o valor maximo de concessbes por més, em cada Espécie de
Despesa, limitados a R$ 4.000,00 (quatro mil reais), conforme determinacdo do
Art. 1° 8§ 3°, da Lein® 1.742, de 07/06/2018.




CLASSIFICACAO DA DESPESA POR ESPECIE
(Veja quais espécies de despesas que podem ser utilizadas)

Art® 3° Lei 1.742 07/06/2018

MATERIAL DE CONSUMO
(Despesa — 3.3.90.30 - 96.00)

= Combustiveis e Lubrificantes;

= Gas e outros Materiais Engarrafados;

= Alimentos para Animais;

= Géneros de Alimentacao;

= Material Farmacoldgico;

= Material Odontolégico;

= Material Quimico;

= Material de Coudelaria ou de Uso Zootécnico;
= Material de Caca e Pesca;

= Material Educativo e Esportivo;

= Material para Festividades e Homenagens;

= Material de Expediente;

= Material de Processamento de Dados;

= Materiais e Medicamentos para Uso Veterinario;
= Material de Acondicionamento e Embalagem;
= Material de Cama, Mesa e Banho;

= Material de Copa e Cozinha;

= Material de Limpeza e Produtos de Higienizacao;
= Uniformes, Tecidos e Aviamentos;

= Material para Manutencdo de Bens Imoveis;
= Material para Manutencéo de Bens Mdveis;

— Material Elétrico e Eletrbnico;




= Material de Manobra e Patrulhamento;

= Material de Prote¢do e Seguranca;
— Material de Audio, Video e Foto;
= Material para Comunicacao;
= Sementes, Mudas de Plantas e Insumos;
= Sobressalentes, Maquinas e Motores de Embarcacdes;
= Material Laboratorial;
= Material Hospitalar;
= Material para Manutencao de Veiculos;
» Pneus;
» Camaras de Ar;
» Baterias;
» Outros Materiais para Manutencdo de Veiculos;
= Material Bioldgico;
= Material para Utilizacdo em Gréfica;
= Material para Reabilitacdo Profissional;
= Material de Sinalizagcéo Visual e Afins;
= Material Técnico para Selecéo e Treinamento;
— Material Bibliografico NAO Imobilizavel;
= Aquisicdo de Software de Base;
— Bens Mdveis NAO Ativaveis;
= Bilhete de Passagem;
= Bandeiras, Flamulas e Insignias;
— Discotecas e Filmotecas NAO Imobilizavel;

= Outros Materiais de Consumo.

SERVICO DE TERCEIROS - PESSOA FiSICA
(Despesa — 3.3.90.36 - 96.00)

= Direitos Autorais;
= Servigos Técnicos Profissionais;
= Estagiarios;

= Pré6-Labore a Consultores Eventuais;



= Conferéncias, Exposi¢cfes e Espetaculos;

= Armazenagem;

= Locacao de Imdveis;

= Locacao de Bens Mdveis Intangiveis;

= Manutencao e Conservacdo de Equipamentos;

= Manutencéo e Conservagédo de Veiculos;

= Manutencao e Conservacédo de Bens Mdéveis de Outras Naturezas;
= Manutencao e Conservacao de Imoéveis;

= Fornecimento de Alimentacao;

= Servigos de Limpeza e Conservagéao;

= Servicos Domésticos;

= Servicos de Comunicacdo em Geral;

= Servigos de Selecédo e Treinamento;

= Servicos Médicos e Odontoldgicos;

= Servicos de Reabilitacdo Profissional;

= Servicos de Assisténcia Social,

= Servicos de Pericias Médicas por Beneficios;

= Servico de Apoio Administrativo, Técnico e Operacional;

= Servigo de Conservacao e Rebeneficiamento de Mercadorias;
= Confeccao de Material de Acondicionamento e Embalagem;
= Confeccado de Uniformes, Bandeiras e Flamulas;

= Fretes e Transportes de Encomendas;

= Jetons a Conselheiros;

= Servicos de Audio, Video e Foto;

= Servicos Judiciarios;

= Manutencao de Reparti¢cdes, Servico Exterior;

= Outros Servicos de Pessoa Fisica;

SERVICO DE TERCEIROS - PESSOA JURIDICA
(Despesa — 3.3.90.39 - 96.00)

= Assinaturas de Periédicos e Anuidades

= Condominios




= Comissoées, Corretagens e Custddia

= Direitos Autorais

= Servicos Técnicos Profissionais;

= Capatazia, Estiva e Pesagem,;

= Manutencao de Software;

= Armazenagem;

= Locacao de Iméveis;

= Locacao de Software;

= Locacédo de Maquinas e Equipamentos;

= Locacéo Bens Moveis e Outras Naturezas e Intangiveis

= Manutencao e Conservacdo de Maquinas e Equipamentos;
= Manutencao e Conservacao de Veiculos;

= Manutencéo e Conservacdo de Bens Moveis de Outras Naturezas;
= Manutencéo e Conservacédo de Imoveis;

= Fornecimento de Alimentacao;

= Servicos de Limpeza e Conservacao;

= Servicos Domésticos;

= Servigos de Comunicacédo em Geral;

= Servigos de Selecédo e Treinamento;

= Servicos Médicos e Odontoldgicos;

= Servicos de Reabilitacdo Profissional;

= Servi¢os de Assisténcia Social,

= Servicos de Pericias Médicas por Beneficios;

= Servigco de Apoio Administrativo, Técnico e Operacional;

= Servi¢o de Conservacgéo e Rebeneficiamento de Mercadorias;
= Confeccao de Material de Acondicionamento e Embalagem;
= Confeccdo de Uniformes, Bandeiras e Flamulas;

= Fretes e Transportes de Encomendas;

= Servicos de Audio, Video e Foto;

= Servi¢os Judiciarios;

= Manutencao de Reparti¢cdes, Servico Exterior;

= Outros Servigos de Pessoa Juridica;




DESPESAS EXTRAORDINARIAS E URGENTES
(Material de Consumo e Servico de Terceiros - Pessoa Fisica e Juridica)

(Despesas — 3.3.90.30 - 96.00, 3.3.90.36 - 96.00 e 3.3.90.39 - 96.00)

= Todas as Despesas com Material de Consumo;
= Todas as Despesas com Servico de Terceiros — Pessoa Fisica;

= Todas as Despesas com Servico de Terceiros — Pessoa Juridica,

Obs.: Despesas realizadas em carater Extraordinarias e Urgentes, cuja realizacao

nao permita esperar pelo processamento normal.

DESPESAS GERAIS - FORA DA SEDE DO MUNICIPIO
(Material de Consumo e Servico de Terceiros - Pessoa Fisica e Juridica)

(Despesas — 3.3.90.30 - 96.00, 3.3.90.36 - 96.00 e 3.3.90.39 - 96.00)

= Todas as Despesas com Material de Consumo;
= Todas as Despesas com Servico de Terceiros — Pessoa Fisica;
= Todas as Despesas com Servico de Terceiros — Pessoa Juridica;

Obs.: Despesas realizadas exclusivamente fora do territorio do Municipio.

DESPESAS MIUDAS E DE PRONTO PAGAMENTO
(Material de Consumo e Servico de Terceiros - Pessoa Fisica e Juridica)

(Despesas - 3.3.90.30 - 96.00, 3.3.90.36 - 96.00 e 3.3.90.39 - 96.00)

= Todas as Despesas com Material de Consumo;

.



= Todas as Despesas com Servico de Terceiros — Pessoa Fisica; h
= Todas as Despesas com Servico de Terceiros — Pessoa Juridica;

Obs.: Sera vedada despesas com valor superior a R$ 400,00 (quatrocentos

reais) de qualquer espécie por nota fiscal.

Despesas de valor igual ou superior a R$ 300,00 (trezentos reais) devem

obrigatoriamente ser anexado a prestacao de contas 03 (trés) cotacoes.

Despesas de valor inferior a R$ 300,00 (trezentos reais) devem

obrigatoriamente ser anexado a prestacao de contas 01 (uma) cotacao.

COMO SOLICITAR

Encaminhar a SCA - Solicitacdo de Concessdao de Adiantamento ao
Secretario Municipal de Financas e do Orcamento, assinado pelo Servidor
responsavel pelo Adiantamento e pelo Secretario, preenchendo 0s seguintes
campos:

e Secretaria que deu origem a solicitacao;

¢ Nome completo, cargo/funcéo do servidor, Matricula;
e Banco, Agéncia, Conta Corrente;

e Valor em numeral e por extenso;

e Espécie de Despesa;

e Prazo de aplicacao.

COMO FAZER A PRESTACAO DE CONTAS

e De posse de todos os Documentos Fiscais, cole-os, preferencialmente um
Documento em cada folha de papel A4 (tamanho 279,4 x 2159 mm). O
Documento Fiscal deve ser colada a folha de papel A4, pela parte de tras e
superior, passando cola em aproximadamente 1 (um) cm em toda a extensao do
Documento e colando-o na referida folha. Cada Documento Fiscal deve ter o



Carimbo de Atesto, com NOME legivel, e data, e ainda visto do responsavel pela
pasta (Secretario, Coordenador, outro);

Ao carimbar o Documento Fiscal com o atesto, tomar as devidas precaucdes para
gue a tinta do carimbo ndo atrapalhe a visualizacdo das informacfes constante do
Documento fiscal;

Em caso de Documento Fiscal impresso em impressora Térmica (Ex.: Cupom
Fiscal, Ticket de Pedagio e outros), obrigatoriamente deve ser providenciado
fotocopia do mesmo, pois este tipo de Documento, com o passar do tempo fica
com as informacbes apagadas, comprometendo a visualizagdo. Importante:
Anexar & Prestacdo de Contas o Documento Fiscal (Cupom Fiscal, Ticket de
Pedagio e outros) ORIGINAL e junto uma copia, para que, caso o Documento
Fiscal apague, tenha como identificar os dados pela fotocopia;

Organize os comprovantes em ordem cronoldgica crescente, isto €, o primeiro
sera o de data mais antiga e assim sucessivamente;

Providencie o Empenho referente & Solicitagdo de Adiantamento, a ser anexado
ao Processo;

Preencha o Formulario de Despesas (Planilha para prestacdo de contas) e assine no
campo responsavel pelo Adiantamento bem como o Secretario da pasta;

Até o ultimo dia do Prazo de Utilizacdo dos Recursos, o saldo do Adiantamento
nao gasto, devera ser recolhido aos Cofres Publicos Municipal, através de
deposito a conta de origem, a ser indicado pela Unidade de Controle Interno,
juntando-se a via do comprovante de recolhimento ao processo de Prestagao de
Contas;

Preparar o Oficio de encaminhamento da Prestacdo de Contas, que devera ser
encaminhado & Secretaria Municipal de Financas e do Planejamento,
devidamente assinado pelo Servidor Efetivo;

De posse dos documentos acima, organize a Prestacdo de Contas na seguinte
ordem:

v Oficio de encaminhamento da Prestacdo de Contas;
v' Empenho(s) da(s) Despesa(s);




Extrato Bancério indicando o dia do recebimento do adiantamento;
Formulario de despesas; «
Comprovantes das despesas (Documentos Fiscais Validos);

Comprovante de devolucao de saldo (se houver)

Apé6s a ordenacdo todos os Documentos Fiscais em ordem Cronologica
crescente (do documento mais antigo para 0 mais recente), o Servidor

detentor do Adiantamento devera atestar no verso de cada Documento fiscal,

com Nome Legivel, Matricula e Data, acompanhado do visto do responsavel

pela pasta (Secretério, Coordenador, Presidente, outro);

CORRS

¢ Protocolar toda a documentacao no Protocolo Geral do Municipio, encaminhando
a4 Secretaria Municipal de Financas e do Planejamento, que encaminhard a
Unidade de Controle Interno onde providenciara a Andlise e verificagcdo do
cumprimento das disposicdes constante da Lei n°® 1.742, de 07/06/2018.

Obs: O detentor da verba devera OBRIGATORIAMENTE esclarecer e/ou justificar
qualquer fato que auxilie na analise da prestacédo de contas, anexando, quando for o
caso documentos que corroborem com a justificativa.

Todos os modelos ( SCA, Oficio e formulario de despesas) estao
disponiveis no Portal da Transparéncia > Publicacbes > Manual de
adiantamento > Modelos




DUVIDAS FREQUENTES «

1. Tenho um Adiantamento em aberto, posso tomar um segundo
em meu nome?

Resp.: A legislacdo ndo permite concessao de
verba a Servidor responsavel por 01 (um) Adiantamento a
comprovar, bem como um em alcance ou em diligéncia, conforme
art. 7°.

2. Posso realizar despesas acima do valor recebido?
Resp.: Sim, caso isso ocorra, 0 valor gasto acima do valor recebido
sera custeado pelo proprio Servidor Efetivo.

3. Posso realizar despesas acima do valor recebido e depois
complementar o pagamento com solicitacdo de nova verba de Adiantamento?

Resp.: Nao, porque se deve fazer a Prestacao
de Contas de um Adiantamento, para depois poder ter direito a
solicitar um novo.

4. A partir de que momento posso realizar as despesas?

Resp.: A partir do momento em que o valor
solicitado for creditado na Conta Bancaria do responsavel informado
na SCA.

5. O Servidor Efetivo/Comissionado pediu sua exoneragao e possui
verba de Adiantamento, que procedimento deve ser adotado?

Resp.: A verba de Adiantamento € uma verba
publica e, como tal, requer a correspondente Prestagcdo de Contas, a
gqual devera ser prontamente apresentada pelo Servidor
Efetivo/comissionado, em caso de exoneracdo. Caso contrario, 0
responsavel pela pasta (Secretario, Coordenador, Presidente,
outros) do Servidor devera comunicar, através de oficio a Unidade
de Controle Interno, a situacdo do mesmo. O passo seguinte é
encaminhar oficio ao ex-Servidor solicitando a apresentacdo da



Prestacdo de Contas, encaminhando-a posteriormente a Secretaria
Municipal de Finangas e do planejamento.

6. Pode-se comprar material ou contratar servi¢cos fora do Territorio
do Municipio de Guaratuba e pagar com Adiantamento?

Resp.: Sim, desde que o0s materiais e/ou
servicos sejam adquiridos e/ou prestados em viagem para fora do
Municipio de Guaratuba, sendo o0s precos condizentes com 0s
valores de mercado.

Exemplo: Viagem para o Municipio de
Maringd/PR com veiculo da Frota Municipal. O veiculo deve,
obrigatoriamente, ser abastecido, quando da saida, no Posto
(Bomba de Combustivel) pertencente ao Municipio, localizado na
Garagem da Secretaria Municipal de Obras, e seguir viagem.
Quando o veiculo precisar abastecer novamente, no decorrer da
viagem, este deve fazé-lo em Posto de Combustivel regular, fazer o
pagamento com o referido recurso do Adiantamento, solicitar
Documento Fiscal idoneo e no momento da Prestacdo de Contas,
anexa-lo e justificar tal gasto.

7. Como reconhecer um documento como nota fiscal?

Resp.: Através dos seguintes elementos

bésicos:
a) Impressao do nome “Nota Fiscal" e o respectivo numero
serial;

b) Nome da empresa (Razdo Social) e C.N.P.J. - Cadastro
Nacional de Pessoa Juridica, Inscricdo Estadual (Caso néo
seja Isento) e Inscricdo Municipal (Caso nao seja Isento);

c) Endereco completo;

d) No rodapé devera constar a autorizacdo de impressao
pelo Fisco (AIDF - Autorizagdo de Impressdo de Documento
Fiscal) e a grafica que imprimiu a Nota Fiscal.

8. O Servidor Efetivo solicitante do Adiantamento entrou de licenga.
Outro Servidor ou 0 Secretario podera atestar e encaminhar a prestacao de Contas?



Resp.: Nao, porque o Servidor Efetivo
solicitante é o responsavel integral pelos gastos e Prestacdo de
Contas.

9. Estou pensando em fazer um gasto, mas somente terei certeza

apos o Prazo de Utilizacdo dos Recursos estar esgotado. Como devo proceder com
relacdo ao Adiantamento em meu poder?

Servidor?

Resp.: Deve-se respeitar o Prazo de Utilizacao
dos Recursos da verba de Adiantamento estabelecido no Art. 15, da
Lei n® 1.742, de 07 de junho de 2018. Em hipétese alguma podera
ser feito gasto posterior ou mesmo anterior ao prazo previsto no
referido artigo, conforme determinagéo constante do Art. 6°, inciso
IV. Nesse caso, devera ser devolvido o crédito ndo utilizado, com a
devida prestacdo de contas, e apds a certeza da despesa, solicitar
novo adiantamento.

10. Qual o limite fixado para concessdao de Adiantamento ao

Resp.: R$ 4.000,00 (quatro mil reais) de
acordo com a Lei n° 1.742 de 07/06/2018, art. 1° 8§ 3 °.

11. Qual o valor maximo permitido por Documento Fiscal nos

Adiantamentos concedidos ao Servidor?

Fiscal?

Resp.: Os comprovantes de despesas
(Documentos Fiscais) nado poderao ultrapassar, individualmente,
10% (dez por cento) do Ilimite fixado para Concessédo de
Adiantamento, ou seja, R$ 400,00 (quatrocentos reais) conforme art.
6°, inciso Il. Ndo é permitido notas fracionadas do mesmo
fornecedor em que soma ultrapasse esse limite (Art. 6°, inciso VI).

12. Nos Adiantamentos, quem esta obrigado a atestar o Documento

Resp.: A obrigacdo de atestar o Documento
Fiscal é do Servidor responsavel pelo Adiantamento, acompanhado
da assinatura do Agente Politico (Secretario, Coordenador,




Presidente ou Outro) hierarquicamente superior. h
Observando que deve colocar,

obrigatoriamente, no Atesto (Carimbo), NOME LEGIVEL e DATA em
gue foi recebida a Mercadoria, ou da Prestacdo do Servico. Caso o
Servidor queira, pode ser colocado TAMBEM o Carimbo com Nome
e a Assinatura.

13. Qual o prazo previsto para apresentacdo da Prestacdo de
Contas?

Resp.: O prazo maximo para Prestacdo de
Contas é de 15 (quinze) dias contados a partir do término do Prazo
de Utilizacdo dos Recursos.

Exemplo: O Servidor teve o Crédito (Entrada)
do recurso em Conta Bancéria no dia 17/01/2018. O Prazo de
Utilizacdo dos Recursos sera do dia 17/01/2018 (Inclusive) até
17/05/2018 (Inclusive) e o Prazo de Comprovacao (Prestacdo de
Contas) comeca a contar a partir de 18/05/2018 (Inclusive)
terminando em 07/06/2018 (Inclusive). Caso o término for dia ndo util
(sdbado, domingo ou feriado), devera ser Protocolada a Prestacao
de Contas no dia util subsequente.

14. Quem nao pode receber Adiantamento?

Resp.: Todo aquele que nédo seja Servidor
Publico Municipal Efetivo/comissionado e aquele Servidor que esteja
“‘Declarado em Alcance”, ou seja, aquele que néo tenha prestado
contas no prazo estabelecido; a quem deixar de atender as
notificacdes para regularizar a prestacdo de contas dentro de 07
(sete) dias uteis; servidor de posse de 01 (um) adiantamento em
andamento; aplicar recursos em desacordo com a legislagdo em
vigor (art. 7° e 8°, Lei n°® 1.742/2018).

15. Podem ser admitidos Documentos Fiscais de despesas
realizadas anteriormente a data do recebimento do Adiantamento?

Resp.: Nao. Sa&o admitidos somente



documentos comprobatorios, com data igual e/ou posterior a data do
recebimento do numerario em Conta Bancéria do responséavel.

16. Entdo podem ser admitidos Documentos Fiscais de despesas
realizadas posteriores ao Prazo de Utilizacdo dos Recursos, ou mesmo posteriores
ao Prazo para Prestagcéo de Contas do Adiantamento?

Resp.: N&o. Em hipGtese alguma serdo
admitidos documentos comprobatorios, com data posterior ao Prazo
de Utilizacdo dos Recursos, muito menos posterior ao Prazo para
Prestacédo de Contas do Adiantamento.

17. O Adiantamento de numerario feito em um exercicio pode ser
aplicado no exercicio seguinte?

Resp.: Nao. O Adiantamento sé podera ser
aplicado dentro do mesmo exercicio financeiro em que foi
concedido, tendo que ser Prestado Contas até o ultimo dia util de
dezembro.

18. No caso da néo utilizacdo total do Adiantamento, qual a medida
a ser tomada pelo Servidor responséavel?

Resp.: Efetuar o recolhimento do saldo
remanescente do Adiantamento aos Cofres Publicos Municipal
através de deposito a conta de origem a ser informado pela Unidade
de Controle Interno.

19. Tem validade os comprovantes de despesas anexados a
Prestacédo de Contas via fax, fotocopiadas, rasurados ou emendas?

Resp.: N&o. S4o0  aceitos = somente
comprovantes originais, ndo se admitindo outras vias, fotocépia ou
outra espécie de reproducdo, ou mesmo com rasuras, ilegivel ou
emendas.




o

20. Se o servidor descumprir o prazo estabelecido para Prestacéo
de Contas do Adiantamento estara sujeito a alguma punicao?

Resp.: Sim. O responsavel ficard sujeito a
penalidade estabelecida pelo Art. 21, da Lei n® 1.742/2018. Onde diz
gue sera encaminhado Oficio a Procuradoria Geral, com as devidas
informacdes, para abertura de sindicancia, e posteriormente, apos a
conclusdo, o servidor responsavel deverd restituir aos cofres
publicos no prazo de 05 (cinco) dias uteis o respectivo valor, ndo o
fazendo, sera procedido o desconto em folha salarial do Servidor.

OBS: Para outros esclarecimentos que se tornarem necessarios, favor entrar em
contato com a Unidade de Controle Interno no telefone (41) 3472-8734 .
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