Prefeitura do Municipio de Sdo Pedro

Lein®4.051 de 11 de dezembro de 2019.

“Dispoe sobre o regime de Adiantamento para
Pagamento de Despesas Miudas e de Pronto
Pagamento e Despesas de Viagens e da outras
providéncias”.

HELIO DONIZETE ZANATTA, Prefeito do Municipio de Sdo Pedro, Estado de Sdo Paulo, no
uso das atribui¢des que lhe sdo conferidas por Lei,

Faz saber que os cidaddos do Municipio de Sdo Pedro, pelos seus representantes da Cimara
Municipal, aprovam e ele sanciona e promulga a presente lei.

CAPITULO 1
DO REGIME DE ADIANTAMENTO

Art. 1° Fica instituida na Prefeitura Municipal de Sdo Pedro a forma de pagamento de despesas
pelo regime de adiantamentos n@o submetidas ao processo normal de pagamento.

Art. 2° Entende-se por adiantamento o numerério colocado a disposi¢do de uma repartigéio, a

fim de lhe dar condi¢des de realizar despesas que, por sua natureza ou urgéncia, ndo possam aguardar
0 processamento normal.

§1° O regime de que trata o caput deste artigo consiste na liberagdo de numerério para servidor
da Prefeitura Municipal de Sdo Pedro, sempre precedida de empenho, para despesa que ndo possa se
submeter ao processo normal de pagamento.

§2° Fica responsavel pela autorizagdo final, controle dos adiantamentos e respectiva prestagdo
de contas:

I — Secretario Municipal de Governo;

II — Na auséncia do Secretario Municipal de Governo, a responsabilidade competira a quem for
designado por ato do Prefeito Municipal.

Art. 3° Poderdo ser realizadas, sob o regime de adiantamento, o pagamento de despesas mitdas

e de pronto pagamento, observado o Paragrafo unico do art. 60 da Lei n® 8.666, de 21 de junho de
1993.

§1° Entende-se por Despesa Milida e de Pronto Pagamento a pequena despesa urgente para a
manutengao dos servigos, cuja emissdao de empenho prévio especifico seja inviavel.

§2° Sao vedadas aquisigdes para as despesas miidas e de pronto pagamento de material
existente no Almoxarifado desta Prefeitura ou para formagdo de estoque, excetuando-se os materiais
de escritorio ou de informatica, para consumo imediato, em carater emergencial, com a devida
justificativa anexada a prestacdo de contas, para os quais ndo exista material em estoque no
Almoxarifado ou cuja entrega para o Municipio ndo atenda a urgéncia de demanda.

§3° Com prévia e expressa autorizagdo do Secretario Municipal de Governo, excepcionalmente,

oderé ser concedido adiantamento financeiro para a realizagdo de outras despesas que ndo possam
submeter-se ao processamento normal de pagamento, observadas as adequagdes de naturezas
orgamentaria e financeira concomitantes com a condig¢@o de pronto pagamento.
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CAPITULO I
DAS DESPESAS DE VIAGENS

Art. 4°. Fica instituido novo regime de concessdo de despesas de viagens aos agentes politicos e
servidores municipais para as despesas de viagens para fora do Municipio, realizadas em carater
eventual ou transitorio, atendendo ao interesse publico, nos seguintes casos:

I - para comparecer em reunides, eventos oficiais, atos de posse € solenidades, previamente
marcadas com autoridades de quaisquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios, para tratar de assuntos de interesse do Executivo;

Il - para a participagdo em encontros, seminérios, cursos ou congressos, com 0 objetivo de
ampliar conhecimento para aperfeigoar o desempenho de seu oficio municipal;

III - para representar a Prefeitura Municipal de Sao Pedro em eventos, por delegagdo outorgada
pelo Prefeito Municipal;

IV - para comparecer ao Tribunal de Contas do Estado, Orgaos do Poder Judiciario, Legislativo
e Executivo de outros Municipios e Estados, e a outros 6rgaos publicos ou entidades extrajudiciais, a
fim do deslinde de questdes de interesse Municipal;

V - para comparecer em empresas e institutos de consultoria ou em reunides com especialistas
em matérias técnicas que sejam objeto de interesse do Executivo.

Paragrafo unico. Despesas aéreas e de hospedagem, preferencialmente serdo pagas mediante o
processamento ordinario de despesas, salvo condigdes excepcionais e devidamente justificadas,
ocasido em que poderdo ser utilizados recursos de despesas de viagens para o custeio de tais despesas.

CAPITULO 111
DOS VALORES E DEMAIS CRITERIOS

Art. 5° Os limites maximos de adiantamento serfio fixados por Decreto Municipal e poderdo ser
alterados por ato do Prefeito Municipal, mediante existéncia de disponibilidade orgamentéaria e
financeira e necessidade justificada, respeitado o limite previsto no caput do Art. 3°.

Art. 6° Poderdo receber recursos de adiantamento e despesas de viagens somente servidores

publicos, ocupante de emprego efetivo ou cargo comissionado, ainda que para utilizagdo dos Agentes
Politicos Municipais.

§1° A competéncia para autorizar os adiantamentos e despesas de viagens previstas nesta lei é
sempre do responsavel pelo érgdo ao qual o servidor estiver vinculado. :

§2° A solicitagdo de despesas de viagens deve fazer men¢ao clara ao objetivo da missdo oficial e
o nome de todos os que dela participardo.

§3° E vedada a concessdo de adiantamento e despesas de viagens a quem estiver em atraso na
prestagdo de contas; ja estiver responsavel por adiantamentos em aberto; ou que ndo tenha recolhido
parcela de despesa impugnada em prestagio de contas anterior.

§4° Tratando-se de despesas de viagens para utilizagdo do Prefeito, Vice-Prefeito e Secretarios
dunicipais as mesmas deverdo ser requeridas em nome de um servidor publico, com aquiescéncia

pressa e voluntdria do servidor, fazendo-se men¢do ao nome do agente a que o adiantamento
efetivamente se destina.

§5° E facultada a concessdo de adiantamento para mais de uma viagem, desde que atendidos os
demais requisitos legais, especial o previsto no §2° deste artigo.

LD
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CAPITULO IV
PRESTACAO DE CONTAS

Art. 7° Ficam instituidos os documentos abaixo relacionados, a fim de possibilitar o fiel
cumprimento das disposi¢des desta lei:

[ - Solicitagdo de Adiantamento de Despesas Mitidas de Pronto Pagamento /Despesas de
Viagens;

II - Relatério de Prestagio de Contas de Adiantamento de Despesas Mitidas e de Pronto
Pagamento/Despesas de Viagens;

III - Justificativa de Despesas de Viagens;

IV - Relatério da Prestagdo de Contas de Adiantamento por parte da Assessoria de Controle
Interno;

Paragrafo Gnico. Para o regular processamento de despesa, o formulario de Solicitagdo de
Adiantamento de Despesas Milidas e de Pronto Pagamento/Despesas de Viagens, instituido nos termos
desta lei, devera conter assinatura do responsavel pelo 6rgio ao qual o servidor estiver vinculado.

Art. 8° O prazo para prestagdo de contas do Adiantamento de Despesas Miudas e de Pronto
Pagamento e Despesas de Viagens sera de até 30 (trinta) dias de sua concessio.

Art. 9° Em caso de cancelamento de viagem, o valor do adiantamento respectivo, devera ser
devolvido em até 02 (dois) dias uteis, contados da data do cancelamento.

Art. 10. Para prestagdo de contas o responsavel pelo adiantamento ou despesas de viagens
devera apresentar:

I - primeira via do documento fiscal ou equivalente, comprobatério da despesa realizada,
emitido em nome da Prefeitura Municipal de Sdo Pedro e seu respectivo CNPJ;

Il - Nota Fiscal Eletronica, representada pelo DANF-e - Documento Auxiliar de Nota Fiscal
Eletrénica - ou equivalente, devidamente validado nos termos da legislagdo pertinente em vigor,
contendo o mesmo tipo de informagdo do inciso anterior;

IIT - os recibos de servigos de pessoas fisicas, desde que identifique adequadamente o prestador:
nome, enderego, RG, CPF, n° de inscri¢do no INSS, n° de inscri¢do no ISSQN, entre outros dados;

IV - relatério de prestagdo de contas, devidamente assinado, acompanhado do comprovante de
devolugdo do saldo ndo aplicado, quando for o caso;

V - documentos que comprovem o efetivo deslocamento e participagdo do servidor ao local
autorizado, tais como: copias de documentos protocolados, declaragdes de comparecimento,
certificados de participagdo, entre outros; e

VI - relatério objetivo das atividades realizadas nos destinos propostos.

§1° O saldo ndo utilizado sera devolvido até a data méxima para prestagdo de contas.

§2° Nio serdo aceitos documentos alterados, rasurados, emendados ou com outros artificios que
\\ ham a prejudicar sua clareza.

N

§3° Os gastos realizados devem primar pela modicidade.
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Art. 11. No més de dezembro fica estabelecido até o tltimo dia do ano, como termo final para
recolhimento do saldo de adiantamento ndo utilizado, independente da data de concessio e para
encaminhamento da prestagdo de contas dos recursos dos adiantamentos previstos nesta lei.

Paragrafo Unico. Caso a data estabelecida no caput coincida com dia ndo 1til, o recolhimento
sera efetuado até o dia util imediatamente anterior.

Art. 12. Em caso de ndo apresentagdo de prestagdo de contas no prazo legal, o requisitante
devera ser notificado para fazé-lo no prazo de 05 (cinco) dias uteis e ndo o fazendo ficard sujeito a
multa de 5% (cinco por cento) sobre o valor total, sem prejuizo de outras san¢des administrativas.

Art. 13. Compete a Assessoria de Controle Interno receber, conferir e aprovar a prestacdo de
contas dos adiantamentos.

Paragrafo anico. A prestagdo de contas podera ser considerada aprovada, aprovada com ressalva
ou nao aprovada.

Art. 14. A Assessoria de Controle Interno ao examinar os documentos da prestacdo de contas,
rejeitara:

I - os documentos ilegiveis, rasurados e os que apresentarem discriminagdo genérica ou em

cddigo que impega a adequada identificagdo de bens e produtos fornecidos, incluindo a Nota Fiscal
Eletrénica - NF-e cancelada pelo fornecedor ou néo validada;

IT - os recibos e ou nota fiscal com data anterior a data de registro do Aviso ou da Ordem de
Pagamento, ou posterior ao prazo de aplicagio;

[T - os comprovantes que ndo atendam as disposi¢des desta lei e demais disposicdes aplicaveis,
entre as quais as normas contabeis e do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo.

Art. 15. A Assessoria de Controle Interno comunicaréd o responsavel pelo adiantamento as
irregularidades apuradas, para conhecimento e providéncias.

Paragrafo unico. O responsavel por adiantamento tera o prazo de 05 (cinco) dias Gteis para sanar
as irregularidades apontadas ou reembolsar a parcela objeto do documento rejeitado.

Art. 16. Na hipétese de ndo cumprimento do disposto no paragrafo tnico do artigo anterior, ou,
persistindo a ndo aprovagdo das contas ou aprovagdo com ressalva, a documentagéo pertinente sera

encaminhada para o responsavel pela pasta a qual esteja o servidor subordinado, para as providéncias
necessarias.

§1° Confirmada a decisdo, o responsavel por adiantamento podera recorrer a Secretaria
Municipal de Governo, apresentando as razdes do recurso no prazo de 02 (dias) uteis, que podera
acatar a motivagdo apresentada pela Assessoria de Controle Interno, negando provimento ao recurso,
ou, desde que devidamente fundamentado, aprovar a prestagio de contas e determinar seu
arquivamento.

§2° Negado provimento ao recurso, ou na auséncia deste, o prazo para a devolugdo da
importancia ndo aprovada ¢ 02 (dois) dias teis, contados da data da ciéncia da notificagéo.

§3° Caso o servidor ndo efetue a restituigdo, os valores poderdo ser retidos de seu saldrio,

acrescidos de multa de 5% (cinco por cento) sobre o valor a ser restituido, sendo que o valor de cada

arcela ndo poderd ser superior a vinte por cento da remuneragdo, incidindo integralmente
dependentemente de outras retengdes, sem prejuizo de outras sangdes administrativas.

Art. 17. Em caso de descumprimento dos dispositivos e prazos fixados nesta lei, a Secretaria
Municipal de Governo encaminharé toda a documentagio pendente para o Controle Interno, que
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converterd os procedimentos em Tomada de Contas e comunicara o fato ao responsavel pela pasta a
qual o servidor esteja subordinado.

Art. 18. O pagamento para concessdo do adiantamento efetivar-se-a preferencialmente por meio
de cheque nominal em favor do responsavel indicado na Solicitagdo de Adiantamento.

Art. 19. Constitui infrag@o disciplinar, punivel na forma da lei, conceder ou utilizar despesas de
adiantamentos ou de viagens de forma indevida, sem prejuizo de outras sangdes previstas no
ordenamento juridico brasileiro.

Paragrafo unico. Respondem solidariamente pela concessio e recebimento indevidos de
reembolso de despesas com viagem o beneficiario e a autoridade ordenadora de despesas da pasta
correspondente.

Art. 20. As despesas decorrentes da execucdo desta lei correrdo por conta de verbas proprias
consignadas no orgamento vigente, criadas se inexistentes, e suplementadas se necessario.

Art. 21. Os casos omissos nesfylei serdo regulamentados por Decreto.

Art. 22. Esta lei entra em
em contréario, em especial a Lei Muci

ata de sua publicagdo, revogando-se as demais disposi¢des
$ 2.150, de 12 de maio de 1998.

Prefeito Municipal

Publicado, e registrado na Secretaria de Governo da Municipalidade de Sdo Pedro aos onze dias do
més de dezembro do ano de dois mil e dezenove.

1o vy~
PEDRO LUIS DE AGUIAR

Secretério



