Estado da Bahia
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE

GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N° 1660/2015 DE 20 DE JANEIRO DE 2015

Regulamenta a Lei Municipal N° 376, de 10 de dezembro de
2014 que dispde sobre o regime de despesas por adiantamento
no admbito da Administragdo Direta e Indireta do Municipio de
Sao Francisco do Conde e adota outras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE SAO FRANCISCO DO CONDE,
Estado da Bahia, no uso das atribui¢des lhe conferidas pelo inciso IX do art. 75, da
Lei Organica Municipal e, em conformidade com o disposto na Lei Municipal N° 376,
de 10 de dezembro de 2014,

DECRETA

Art. 1° - Este Decreto regulamenta a Lei Municipal N° 376, de 10 de dezembro
de 2014, que trata do REGIME DE ADIANTAMENTO no ambito da Administragdo
Direta e Indireta do Municipio de Sdo Francisco do Conde.

CAPI'TU}.O I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 2° - A concessdo do adiantamento se dara observadas as regras, valores
e condic¢des previstas neste Decreto e podera ocorrer nas seguintes modalidades:

I - despesas miudas;
II - despesas de pronto pagamento;
IIl — despesa de carater secreto;

IV — despesa com aquisi¢do de livros, revistas, publicagdes e pecas ou
objetos artisticos ou de valor histérico;

V — despesas emergenciais ou ndo previstas com viagens ou que tenham
que ser efetuadas em lugar distante da fonte pagadora;

VI - despesa com reparos emergenciais, adaptagdo e recuperagdo de
bens moéveis ou imoveis;

VII — despesas com aquisi¢do de materiais autorizados em leildo publico.
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Art. 3° - Entende-se por despesa miuda toda aquela de pequeno vulto,
efetuadas para atender as necessidades de urgéncia inadiavel, observados os limites
e condic¢des fixados neste Decreto, efetuadas para atendimento de despesas com:

I - material de consumo;
II - servigos de terceiros, pessoa fisica ou juridica;
III - pedagio, taxa de estacionamento;

IV-bens que ndo se encontram nos almoxarifados e que possam
comprometer o bom andamento dos servigos essenciais, para uso e consumo
imediato, desde que devidamente justificado, inclusive, produtos farmacéuticos ou de
laboratério, para uso imediato e exclusivo nas unidades de emergéncia, em
quantidade restrita

V - com refeigdo, alimentagdo ou forragem, quando as circunstancias
ndo permitirem o regime comum de fornecimento;

VI - despesas com pagamentos de tarifas postais, telegraficas, custas
judiciais, notariais ou cartorarias, documento de arrecadagdo judiciaria, estadual ou
federal;

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

Paragrafo unico - Os comprovantes de despesas ndo poderdo ultrapassar,
individualmente, 20% (vinte por cento) do limite fixado para concessdo de
adiantamento, exceto quanto a hipoétese prevista no inciso VI, cujo limite serd o
correspondente a despesa.

Art. 4° - Consideram-se de pronto pagamento as despesas que ocorram a
conta de créditos extraordinarios ou que digam respeito a projetos ou, ainda, que se
refiram a atividades relativas a calamidade publica, como¢do intestina ou grave
perturbacdo da ordem publica, desde que tenha ocorrido a devida decretagao do
respectivo estado.

Art. 5° - Consideram-se despesas de carater secreto, as realizadas com
diligéncias policiais, judiciarias, sindicancias administrativas ou atividades fiscais,
obedecidas as normas especiais estabelecidas pela Controladoria Geral do
Municipio.

Art. 6° - O adiantamento visando aquisi¢do de aquisi¢do de livros, revistas,
publicagdes, pecas ou objetos de arte ou histéricos s6 sera concedido quando
demonstrada a inviabilidade do processamento regular da despesa.
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Art. 1° - Consideram-se despesas emergenciais aquelas decorrentes de
viagens destinadas a aquisicdo de passagens, locomoc¢ado, combustivel e servigcos de
manutencdo de veiculos, bem como outros gastos que ndo vinculados as diarias
(alimentagdo e hospedagens), devam ser realizados, impreterivelmente, em
consequéncia de viagem.

Art. 8° - Sdo consideradas como despesas que tenham de ser efetuadas
distante de qualquer fonte pagadora aquelas destinadas a manutenc¢ao e operagao de
servigos que, por economicidade e decisdo da Administragdo, devam ser realizadas
no local ou na proximidade da ocorréncia.

Art. 9° - Consideram-se despesas com reparos emergenciais, adaptagdo e
recuperacao de bens modveis ou imoveis:

I - a aquisicdo de pecgas, componentes ou outros materiais necessarios
para o regular funcionamento do bem mével e imével,;

II - servigos prestados, por pessoa fisica ou juridica, na manutengcdo de
bens moéveis e iméveis.

Art. 10 - Nao had limite no valor do adiantamento quando o mesmo for
destinado para aquisi¢do de materiais autorizados em leildo publico, estando sua
concessdo condicionada a demonstracdo, inequivoca, da necessidade e
economicidade do gasto.

CAPITULO I
DA REQUISICAO

Art. 11 - A requisicdo de adiantamento serd feita de forma individuada para
cada modalidade de adiantamento pretendida, por meio de formulario préprio,
elaborado pela Controladoria Geral do Municipio.

Art. 12 - O formulario de requisigdo de adiantamento devera conter,
minimamente, as seguintes informagdes:

I - Secretaria e Orgéo requisitante;

IT - qualificacdo do servidor responsavel pelo adiantamento, seu cargo
e/ou funcgdo, matricula e copia da Portaria referida no § 1°, do art. 5°, da Lei Municipal
N° 376/2014;

III - o valor global do adiantamento;
IV - o dispositivo legal que deu suporte;

V - identificagdo das despesas, mencionando o item do Art. 2° deste
Decreto, no qual ela se enquadra;



Estado da Bahia
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE

GABINETE DO PREFEITO

VI - a classificagdo da despesa, segundo o programa, subprograma e
elemento;

VII - prazo de aplicagao ou realizagdo da despesa;
VIII - prazo da prestagao de contas.

IX - assinaturas do dirigente e do servidor responsavel do 6rgao
requisitante e de quem autoriza o adiantamento.

CAPITULO III N
DO PERIODO DE APLICACAO

Art. 13 - O prazo para aplicagdo do valor recebido sera de 30 (trinta) dias,
contados da data do efetivo depédsito bancario, ndo podendo o responsavel se
ausentar por férias ou licenca sem haver prestado contas do Adiantamento, bem
como ndo podera passa-lo de um exercicio para outro.

) CAPITULO IV
DA TRAMITACAO DOS PROCESSOS DE ADIANTAMENTO

Art. 14 - A Controladoria Geral do Municipio estabelecera os padrdes de
procedimentos para a abertura do processo de adiantamento, sua execucgdo e
prestacdo de contas, através de Instrucdo Normativa e/ou Orientacdo Técnica,
inclusive com os formularios préprios.

CAPI'TU!..O \'s
DAS NORMAS DE APLICACAO DO ADIANTAMENTO

Art. 15 - E vedada a utilizacdo de recurso de adiantamento para as seguintes
despesas:

I - material permanente;

II - material de consumo para estocagem,;
III - pagamento parcelado de compra ou servigos;
IV - assinatura de revistas, jornais ou periédicos;
V - despesas de carater pessoal,;

VI - contratagdo de servigos de terceiros em carater permanente;
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VII - em valores superiores aos fixados neste Decreto;
VIII - despesa distinta da finalidade para a qual foi liberado o recurso.

Art. 16 — Excepcionalmente e devidamente justificado, o responsavel pelo
adiantamento podera efetuar saque no valor fixado no Anexo Unico deste Decreto,
objetivando o pagamento de despesas miudas, ndo justificadoras de emissdo de
cheque ou que ndo possam ser pagas por meio de débito em conta.

§ 1° - Exaurido esse recurso, novo saque pode ser efetuado, observando-se
na prestagao de contas desse valor as mesmas exigéncias das demais despesas pagas
através de cheques ou débito em conta.

§ 2° - Nao se admitira novo saque para pagar parcela ou complemento de
despesa ja contraida.

Art. 17 - A cada pagamento efetuado, o responsavel exigird a correspondente
documentacdo comprobatdria, conforme norma a ser estabelecida pela Controladoria
Geral do Municipio.

Paragrafo unico — Na hipétese de despesas miudas de dificil comprovagdo ou
para as quais ndo haja possibilidade de obtencdo de recibo a sua aplicagdo sera
comprovada por declaragdo emitida pelo responsavel pelo Adiantamento, ratificada
pela autoridade requisitante, conforme formulario préprio, desenvolvido pela
Controladoria.

Art. 18 - Os comprovantes da despesa serdo sempre emitidos em nome da
Prefeitura Municipal de Sdao Francisco do Conde, Entidade ou Fundo concedente do
adiantamento, seguido do nome do servidor responsavel.

Art. 19 - Em todos os comprovantes de despesas, constara o atestado de
recebimento do material ou da prestagdo do servigo a ser emitido por outro servidor
que ndo o responsavel pela gestdo do recurso.

CAPITULO VI )
DO RECOLHIMENTO DO SALDO NAO UTILIZADO

Art. 20 - O saldo do adiantamento nao utilizado sera recolhido a conta
corrente da Prefeitura Municipal de Sdo Francisco do Conde, originaria do recurso,
mediante recibo de depésito, onde constara o nome do responsavel e identificagdo
do adiantamento cujo saldo esta sendo restituido.

Art. 21 - O prazo para recolhimento do saldo ndo utilizado sera de 03 (trés)
dias uteis, a contar do termo final do periodo de aplicagéo.
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Art. 22 - O Setor responsavel pelo registro contabil, a vista da guia de
recolhimento, emitira a nota de anulacdo correspondente, juntando uma via ao
processo.

Paragrafo tnico - As devolugdes dos saldos ndo aplicados constituirdo
anulacdo de despesas.

Arxt. 23 - No més de dezembro, todos os saldos de adiantamentos serdo
recolhidos a Tesouraria até o ultimo dia util ou em data fixada no decreto de
encerramento de exercicio, mesmo que o periodo de aplicacdo ndo tenha expirado.

CAPI’TpLo VII
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 24 - As prestacdes de contas dos adiantamentos, antes de serem
encaminhadas para avaliagcdo da Controladoria Geral do Municipio, deverdao ser
vistadas pelas autoridades mencionadas no art. 3°, inciso II, alineas “a” e “b” da Lei
Municipal N° 376/2014.

Paragrafo unico - A comprovagdao da aplicagdo do numerario entregue ao
servidor serd encaminhada por este a Controladoria Geral do Municipio, no prazo
maximo de 30 (trinta) dias contados do término do prazo de aplicagdo ou, quando for
o caso, no prazo definido no decreto de encerramento do exercicio.

Art. 25 - O processo de prestacdo de contas de adiantamento deverdo ser
formalizados por cada unidade administrativa, por meio do sistema informatizado de
protocolo e sera composto dos seguintes documentos:

I — requisi¢dao de adiantamento;

II - uma via da nota de empenho e do respectivo processo de pagamento
ou, se for o caso, da nota de anulagdao de empenho correspondente;

III - extrato da conta bancaria pertinente e a respectiva conciliagdo
bancaria;

IV - recibo de depédsito comprovando o recolhimento na conta bancaria
do valor ndo aplicado, dos saldos remanescentes ou dos descontos obtidos;

V - comprovantes originais da efetiva realizagdo das despesas, dispostos
em ordem cronoldgica, contendo atestado de que “o material foi recolhido” e/ou o
“servigo foi prestado”, datado e firmado por servidor competente;



Estado da Bahia
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE

GABINETE DO PREFEITO

VI - documentos comprobatoérios de recolhimento de retencdes havidas
relativos ao Imposto de Renda na Fonte - IR, Imposto sobre Servigos de Qualquer
Natureza - ISQN e das contribui¢des previdenciarias decorrentes da aplicagdo do
adiantamento;

VII - processo relativo a realizagdo de licitagdo ou de dispensa, ou de
inexigibilidade, se for o caso, observando-se as disposi¢des contidas na Lei Federal
N° 8.666/93 e suas alteragdes posteriores;

VIII - relatério circunstanciado do 6rgao ou sistema de controle interno
manifestando-se sobre a aplicagdo do adiantamento;

§ 1° - Documentos complementares podem ser exigidos conforme
regulamento a ser expedido pela Controladoria Geral do Municipio.

§ 2° - Somente serdo aceitos documentos originais, ndo se admitindo
xerocopias, fotocdpias ou outra espécie de reprodugao.

Art. 26 — Serdo considerados em alcance os responsaveis por adiantamento
que ndo apresentarem a comprovacao em até 30 (trinta) dias apds a imputacdo da
multa referida no artigo 40 da Lei Municipal N° 376/2014.

CAPI'TULg VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 27 - O processo de concessao e prestagao de contas de adiantamento sé
podera ser iniciado e concluso com a utilizacdo dos formularios elaborados pela
Controladoria Geral do Municipio.

Art. 28 - Os valores definidos para cada modalidade de adiantamento sdo os
constantes na tabela do anexo unico e podem ser atualizados a cada dois anos,
observado o INPC acumulado do periodo ou outro indice oficial que o venha
substituir.

Art. 29 - Na liberag¢do de recursos, em regime de adiantamento, deverdo ser
observadas as rubricas proprias permitidas, conforme classificagdo da despesa,
quanto a sua natureza.

Art. 30 - Cabera a Controladoria Geral do Municipio a tomada de contas dos
adiantamentos.

Art. 31 - Os casos omissos serdao disciplinados pela Controladoria Geral do
Municipio, com decisao final do Prefeito Municipal.
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Art. 32- Este Decreto entra em vigor na data da sua publicagdo, revogadas as
disposi¢des em contrario.

Sdo Francisco do Conde, em 20 de Janeiro de 2015.

Evandro Santos Almeida
PREFEITO

Anailson dos Anjos
Secretario de Governo

Alexsandro Buri Caldas
Controlador Geral do Municipio

Marivaldo Cruz do Amaral
Secretario da Fazenda e Orgamento
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ANEXO UNICO
TABELA DE VALORES

. LIMITE DE AI";II\::?; ]%E(:)
ITEM ESPECIFICACAO CONCESSAO ¢
EM R$ POR DESPESA
EM R$
01 DESPESAS MIUDAS 2.000,00 400,00
02 DESPESAS MIUDAS DE DIFICIL COMPROVAGCAO (Limite 500,00 30,00
para saque)
03 PRONTO PAGAMENTO - -
04 CARATER SECRETO - -
05 AQUISICAO DE LIVROS, REVISTAS, PUBLICAGOES E ETC. 2.000,00 -
06 DESPESAS EMERGENCIAIS (Viagens) 1.000,00 -
08 REPAROS, ADAPTAGCAO E RECUPERACAO DE BENS 4.000.00
IMOVEIS DR )
09 REPAROS, MANUTENCAO E RECUPERACAO DE BENS 2.000,00 )

MOVEIS

10

AQUISICAO DE MATERIAIS EM LEILAO PUBLICO




