ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQUAREMA TURBLICADO

] /

DECRETO N 010/2001 ...

Dispdes sobre normas e procedimentos a serem adotadas nos
Adiantamentos e da outras providéncias.

E

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAQUAREMA, Estado do Rio
de Janeiro, no uso de suas atribui¢des legais, e especialmente as
conferidas pelo artigo 67 € inciso VI do artigo 68 da Lei Orgénica
do Municipio.

DECRETA:

Dos Adiantamentos
Secéo |
Da Concessao

Art. 1° - Para as despesas que ndo possam ser submetidas ao processo normal de
aplicagdo, permitir-se-a o regime de adiantamento.

§ 1° - O adiantamento consiste na entrega de numerario a servidor publico estatutario
devidamente credenciado ou ocupante de cargo em comissdo, sempre precedida de empenho na
dotacdo propria, devendo no pedido constar a identificagdo do servidor (nome e matricula) e s6
se aplica nos seguintes casos:

a) despesas com diligéncias fiscais;

b) despesas eventuais de gabinete;

c) despesas miudas de pronto pagamento;
d) despesas extraordinarias ou urgentes:

§ 2° - Constituem despesas extraordinarias ou urgentes aquelas cuja nao realizagdo
imediata possa causar prejuizo a Fazenda Publica ou interromper o curso do atendimento dos

servicos a cargo do orgdo responsavel.

§ 3° - Excluem-se do regime de adiantamento as despesas a conta g dotagoes destinadas
a pagamento de pessoal, encargos patronais, transferéncias e prestagdg d¢ servico autdnomo,
bem como ao atendimento dos compromissos vinculados a dividg publiga.
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§ 4” - Os adiantamentos concedidos ficam limitados ao valor maximo individual de
R$3.000,00 (trés mil reais), podendo este valor ser revisado periodicamente.

§ 5° - Fica estabelecido o limite maximo total de adiantamentos concedidos a Orgdos e
Se€retarias, da seguinte forma:

a) Secretaria de Saude Valor maximo anual R$ 60.000,00
b) Secretaria de Transporte e Servigos Publicos Valor maximo anual R$ 30.000.00
c) Secretaria de Educacio Valor maximo anual R$ 50.000,00
d) Outros o6rgdos ou Secretarias ndo mencionados Valor maximo anual R$ 15.000,00

§ 6" - Os valores consignados no paragrato 5" deste artigo em carater excepcional,
poderdo obter suplemento or¢amentario. desde que autorizado pelo Prefeito Municipal.

Art. 2° - A autorizagdo de adiantamento € da competéncia do Prefeito Municipal de
Saquarema e sua concessdo ndo podera recair sobre servidor em alcance ou ja responsavel por
um adiantamento, cuja prestagdo de contas ndo tenha sido ainda aprovada pelo Ordenador da

despesa ou contabilidade.

Paragrafo unico — Sdo autoridades competentes para requisicdo de adiantamentos, além
do Prefeito Municipal o Vice Prefeito Municipal e os Secretarios Municipais.

Art. 3” - O pagamento do adiantamento sera escriturado como despesa efetiva a conta de
dotagdo propria.

Art. 4° - Para aplicacdo do adiantamento o ordenador da despesa fixara o prazo maximo
de 60 (sessenta) dias, contados da entrega do numerario, podendo esse prazo ser reduzido, no

ato da sua autorizacio.

§ 1° - Autorizado o adiantamento, o responsavel podera efetuar despesa cujo pagamento,
entretanto, sO sera permitido apos o seu recebimento.

§ 2° - O prazo da aplicagdo do adiantamento ndo podera ultrapassar 31 de dezembro do
exercicio, devendo seu saldo, se houver, ser recolhido a tesouraria até esta data, e o da

comprovacdo 31 de janeiro do ano subsequente.
Secdo [l
Da Aplicagao

ra tugir as normas, c¢ondighes e

azo de, O/ ssenta) dias indicados
S xmup1

Art, =7 A aplicagic dos adiantamentos naoc. po
finalidades constantes da sua requisi¢do, nem os limites do j
nas respectivas notas de empenho. ¢ obedecera aos seguinte
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[ — os saldos ndo utilizados e as importdncias retidas a favor de terceiros, deverdo ser
recolhidos até o ultimo dia do prazo indicado no ato da concessdo do adiantamento.

IT - As notas fiscais ou faturas e outros comprovantes da despesa serdo expedidos em
nome do Municipio, com indicagdo do oOrgdo interessado, e os respectivos recibos de
pagamento, constantes do proprio documento, serdo passados pelas firmas com a declaracdo

expressa do recebimento.

IIT - No caso de pagamento por cheque, deverd ser mencionado o seu nimero e a data da
emisso.

IV - O fornecimento de material e a execugdo de obra ou servico serdo atestados nos
comprovantes da despesa por dois servidores que ndo o responsavel pelo adiantamento, nem a
autoridade ordenadora da despesa, com visto da autoridade requisitante.

V - As despesas miudas, para as quais ndo haja possibilidade de obtencdo de recibos,
serdo relacionadas pelo responsavel e visadas pela autoridade requisitante.

VI - Os adiantamentos somente poderdo ser aplicados no exercicio financeiro em que
forem concedidos, admitida a comprovagdo da aplicacéo, no exercicio subseqiiente, respeitado
o prazo do art. 7° deste Decreto.

VII - As despesas relativas a transportes, para as quais ndo haja possibilidade de obtengdo
de recibos, ndo poderdo ultrapassar 10% (dez por cento) do valor total do Adiantamento.

VIII - As despesas de capital realizadas com numerario de Adiantamento deverio ser
contabilizadas no ativo e controladas pelo patriménio.

Art. 6° — Ao responsével por adiantamento € reconhecida a condigdo de prepostu da
autoridade requisitante e a esta, a de co-responsavel pela sua aplicacéo.

Secédo 111
Da Comprovacio

Art. 7" - O responsavel por adiantamento prestara contas dentro de, no maximo, 30
(trinta) dias contados do ultimo dia util do prazo indicado pelo ordenador da despesa para sua

aplicagdo.

§ 1° - Sera considerado em alcance o responsavel por adiantamenfo que nio apresentar a
comprovagdo dentro do prazo citado neste artigo, caso em §ue estdra sujeito a competente

tomada de contas. ; f\/k
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Art. 8° - As despesas cuja comprovagdo for impugnada pelos orgdos de controle interno
serdo glosadas, devendo o responsavel pelo adiantamento efetuar o recolhimento do montante
delas, no prazo de 15 (quinze) dias uteis, contados da data da notificacio.

" Art. 9° - A comprovacio do adiantamento sera feita mediante oficio do responsavel a
autoridade requisitante, instruido pelos seguintes elementos:

a) copia da Nota de Empenho:

b) mapa discriminativo da despesa realizada;

c) comprovante das despesas realizadas, numerados seguidamente;

d) comprovante do recolhimento do saldo do adiantamento, se houver:

Art. 10 — A autoridade requisitarite devera entregar a contabilidade, dentro do prazo de 5
(cinco) dias, a contar do seu recebimento. o processo de comprovacdo do adiantamento.

Art. Il - Entre a data da entrega referida no artigo anterior ¢ a entrada da comprovacgio
no protocolo da contabilidade, ndo poderdo decorrer mais de 30 (trinta) dias, sendo 25 (vinte e
cinco) dias para exame do processo e S (cinco) dias para a autoridade ordenadora da despesa
aprovar ou impugnar a comprovacio, nio se computando no prazo concedido & contabilidade o
periodo necessario ao cumprimento de exigéncia, o qual ndo podera exceder de 20 (vinte) dias.

Art. 12- — Nenhuma comprovacio sera examinada sem que estejam recolhidos o saldo nio
utilizado e as importancias porventura retidas em favor de terceiros.

Art. 13 - Considera-se interrompida, para todos os efeitos, a aplica¢do do adiantamento
pelo impedimento de seu responsavel em prossegui-la.

§ 1° - O impedimento podera decorrer de forca maior ou de afastamento provisério da
fungdo publica, devidamente comprovado por meio habil.

§ 2° - No caso de impedimento, cabe & autoridade requisitante promover a comprovacio
do adiantamento.

§ 3°- O processo de comprovagao deverd ser instruido com o documento comprobatorio
da ocorréncia dos fatos previstos no § 1° do presente artigo.

Art. 14 — A comprovacio do adiantamento, se aceita, sera certificada, pela contabilidade.

Paragrafo Unico — A comprovacdo do adiantamento. se impugnada, sera examinada pela
Auditoria do Municipio que. conforme o caso, expedira ou ndo o certificado previsto neste
artigo, encaminhando o processo devidaments \j\nsn'ui‘;’m a0 Tribunal de Tontas, por intermedia
da Secretaria que tenha efetuado a despes / t\ \
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LSTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAI. DE SAQUAREMA

Art. 15 - Do presente Decreto sera dado imediata ciéncia ao Egrégio Tribunal de
Contas.
»
Art. 16 - Este Decreto entrara em vigor na data de sua publica¢fo, ficando
revogado as disposigdes em contrario.

ANTONIO PERES ALVES
Prefeito Municipal



- 3 PREFEITURA VIUNICIPAL DE SAQUAREMA
SECRETARIA DE FAZENDA

AUDITORIA

RESOLUCAO SMF— 01/2001

Refere-se a normas € procedimentos,
quanto a prestacao de contas de
Adiantamentos concedidos, de acordo
com o Decreto n.’ 010/2001 de 04 de

janeiro de 2001.

Art. 1° — Esta Resolugdo visa padronizar procedimentos € estabelecer modelos a serem utilizados
quando da prestagdo de contas na utilizacdo de Adiantamentos.

estacdo de contas, tanto o responsavel quanto O titular do
¢Bes prévias aqui descritas € preencher 08 modelos anexos, a
merario adiantado:

Art. 2° — Para que S€ proceda a pr
Adiantamento deverdo seguir as instru
partir do momento em quc houver recebido o cheque, relativo ao nu

Do Adiantamento

1. Preenchgr no ato do recebimento do Adiantamento, na Ficha de Dados — Mod. 1, os dados
do responsavel, do cheque recebido, data do recebimento do cheque € demais informagdocs

constantes do referido modelo.

I1. Iniciar o preenchimento do Mapa Discriminativo da Despesa Realizada — Mod. 2, até o

término do valor gasto ou entrega para prestagiio de contas.

11I.  Todas as despesas realizadas em empresas ostabelecidas deverdo ser comprovadas com
Notas Fiscais.

o emitir Nota Fiscal. as despesas dcla

V. No caso da empresa ndo ser obrigada legalmente
do Adiantamento € visadas pcla

oriunda, deverdo ser relacionadas pelo responsivel]
autoridade requisitante, conforme Mod. 3.

V. Ao se iniciar os gastos, anexar todos os comprovantes de despesas. colados em fotha de
papel modelo A4, deixando condi¢dcs de s verilicar v verso das Notas Fiscais. onde 0
recebimento do bem ou servico deve scr atestado por - dois servidores  devidamente

identificados pelo nome, assinatura e n.° dc matricutn, mencionando se 0 hem recebido
estava em perfeito estado de uso ou s¢ 0 servigo foi prestado intcgralmente ¢ contento.

VI.  Atentar para nas Notas Fiscais, quanto as instrucdes abaixo:

a) Colar as Notas Fiscais pela extremidade do comprovante.

b) As Notas Fiscais deverdo ser expedidas em nome do municipio.



PREFEITURA VIUNICIPAL DE SAQUARENMNA
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c) A datadanota devera ser a do dia do servigo executado ou da compra realizada.

d) A compra deverd estar bem esclarecida ou 0 servigo bem especificado, na Nota Fiscal.

VII. As despesas de transporte ndo poderdo ultrapassar 10% do valor total do Adiantamento.

VIII. As despesas realizadas na compra de bens imobilizdveis deverdio ter esta condi¢do

reconhecida contabilmente.

Dos Prazos, Saldos e Comprovantes

Art. 3° — Finalmente deverdo scr observados 0s scguintes aspectos, quanto a prazos, saldos ndo
utilizados e utilizagdo do numerario:

. O prazo para aplicag@o do numerario é de 60 dias, contados a partir do seu recebimento;

o

Il A tesouraria deverd informar a Auditoria o nome do responsével pelo recebimento de
Adiantamento € seu prazo méximo para aplicacdo.

1. Os Adiantamentos devem ser utilizados na sua integra, pois a n@o utilizacdo de mais de 15%
do seu total, podera ser caracterizado como inobservincia ao principio constitucional da

economicidade no uso do dinheiro publico.

os restantes dos Adiantamentos

IV. Os valores eventualmente classificados como pequenos sald
ancério, fornecido pela

deverio ser recolhidos aos cofres publicos, por guia de deposito b
tesouraria e efetuado dentro do prazo legal para utilizagdo do Adiantamento;

V. Os comprovantes das despesas deverdo ser numerados sceuidamentc:

VI. A cbpiada Notade Empenho € parte integrante da prestacio de contas:

Da apresentagio da Prestacdo de Contas

TN,
¢ Art. 4° — Os Adiantamentos devem ser apresentados sob a forma de processo, devidamentc qutuado,

o w5 . . . . .
gormas documentagoes acondicionadas em perfeito estado e na seguinte ordem:

a) Copiada requisi¢do do Adiantamento;
b) Copia da Nota de empenho do Adiantamento;

¢) Ficha de Dados Mod. 1;
d) Mapa Discriminativo da Despesa Realizada — Mod. 2;
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¢} Comprovantes das Despesas realizadas. devidamente numerados:
) Comprovante de recolhimento de saldo de Adiantamento. eventualmente existente.
Art. 53 — Uma vez constituido o processo, devera o responsavel encaminha-lo a autoridade
requisitante que verificard sua adequagiio ao Decreto n 010/2001 de 04 de Janciro de 2001,
efetuando despacho ao sctor contébil, para sua certificagiio.

Art. 6° — Fsta resolugiio entrard em vigor na data de sua publicagiio.

Rio de Janeiro, 29 de janeiro de 2001.
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José Carlos C'rlbra
Secretario Mu"lnicipal de Fazenda
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