PREFEITURA MUNICIPAL DE LORENA

ESTADO DE SAO PAULO

Fls. N.°

LIVRO DE DECRETOS

DECRETO N° 6.036. DE 03 DE FEVEREIRO DE 2011.

DISPOE SOBRE REGULAMENTACAO DO REGIME
ESPECIAL DE ADIANTAMENTO DA LEI ORDINARIA N¢
3.322, DE 17 DE DEZEMBRO DE 2009.

PAULO CESAR NEME, Prefeito Municipal de

Lorena, Estado de Sao Paulo, no uso de suas atribuicoes legais,

Considerando o Comunicado SDG ne 19/2010 de
10 de junho de 2010 do Tribunal de Contas do Estado de Sao

Paulo;

Considerando que as autorizacoes para realizacao
de despesas em regime de adiantamento devem ser motivadas

pelo ordenador da despesa;

Considerando que 0 responsavel pelo
adiantamento devera ser um servidor e, ndo, um agente politico
e as despesas deverdo ser devidamente comprovadas mediante

originais de notas fiscais e cupons fiscais e devem acompanhar
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de relatorios circunstanciados e objetivo das atividades

realizadas;
DECRET A:

Art. 1° - Em simetria com as disposicées contidas na Lei
Municipal ne 3.322, de 17 de dezembro de 2009 e do
Comunicado SDG ne 19/201, de 07 de junho de 2010 e para fins
das disposi¢des contidas na Lei ne 4.320/64, deverdao os 6rgaos
jurisdicionados atentar para os procedimentos disciplinados nos

dispositivos municipais enunciados e os dispostos neste Decreto:

I- autorizacao motivada do ordenador da despesa, no caso de
viagem, ha de se mostrar, de forma clara e nao genérica, o
objetivo da missdo oficial e o nome de todos que dela

participarao;

II- o responsavel pelo adiantamento deve ser um servidor e nao

um agente politico;

III- a despesa sera comprovada mediante originais das notas e
cupons fiscais, os recibos de servicos de pessoa fisica devem
estar bem identificado contendo o nome completo do prestador
de servico, endereco, RG, CPF, numero da Inscricao no I.LN.S.S. e

numero de Inscricdo no I.S.S. T
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IV- a comprovacdo de dispéndios com viagens também requer
relatéorio objetivo das atividades realizadas nos destinos

visitados;

V- nao podem ser aceitos documentos alterados, rasurados,
emendados ou com outros vicios que venha a prejudicar sua

autenticidade;

VI- o sistema de Controle Interno deve emitir parecer sobre a

regularidade da prestacao de contas.

Art. 2° As Secretarias Municipais/Departamentos solicitantes
de adiantamento de vagens deverao a partir da entrada em vigor
deste Decreto, devendo atentar para o disposto nos incisos [ a VI,
do artigo 1¢, deste Decreto, sob pena de aplicacdo de penalidade

ao infrator que der causa.

Art. 3°- Para fins de homologacao da regularidade da Prestacao
de Contas, a que se refere os incisos [ a VI, do artigo 19, deste
Decreto, o sistema de Controle Interno devera no prazo
improrrogavel de 3 dias , a partir da apresentacao da prestacao
de contas do tomador do adiantamento, de acordo com os

anexos que acompanham o presente Decreto.
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Paragrafo Unico - O nao cumprimento do disposto no “caput”
deste artigo ensejara ao responsavel pelo sistema de Controle
Interno, a aplicacdo de penalidade prevista na legislacao

municipal.

Art. 4° - O descumprimento por parte do tomador de
adiantamento de despesas com viagens, além das penalidades
prevista na legislacdo municipal, ficara sujeito a ressarcir o
erario, com desconto em folha de pagamento que néo excedera a

1/10 de seus vencimentos liquidos.

Art. 5° - As despesas de viagem e estadia fora do Municipio e as
despesas para atender despesas mildas e de pronto pagamento
sao fixadas em até dois (2) salarios minimos, com a devida

comprovacao.

Art. 6° - Faz parte integrante deste Decreto a Instrucao
Normativa Municipal n® 01/2011, os modelos de Analise de
Prestacdo de Contas de Adiantamento de viagens, modelo de

Analise Técnica, modelo de Analise Final Controlador Interno.
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Art. 7° - Este Decreto entrara em vigor na data de sua

publicagao, revogadas as disposicées em contrario.

Lorena/SP, 03 de fevereiro de 2011.

Prefeii;”i\/[unicipal

o
/
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REGISTRADO E PUBLICADO NESTA DATA NO PACO MUNICIPAL
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INSTRUCAO NORMATIVA N° 01/2011

DISCIPLINA A  APLICACAO DO
COMUNICADO TCE-SP 19/2010 QUE
DISPOE SOBRE A CONCESSAO. DE
ADIANTAMENTOS PARA DESPESAS
MIUDAS DE PRONTO PAGAMENTO,
PARA DESPESAS DE VIAGEM E
DIARIAS PARA SERVIDOR

A Unidade Administrativa deverd atentar para os procedimentos determinados na lei local
especifica — Lei 3.322/2009 (dispde sobre regime especial de adiantamento) e também para os
que seguem na presente Instrucao.

Roteiro:
O Secretario da Unidade Administrativa encaminhara requerimento dirigido a0 Ordenador da
Despesa (Prefeito Municipal), com a descricio do plano de aplicagio, contendo:

a)Qualificacdo do Tomador do Adiantamento (nome, matricula, cargo, fun¢io, RG e CPF)
b)Valor do adiantamento e justificativa, detalhada, da necessidade do numerério

¢)Prazo para utilizagio do numerario (trinta dias, segundo art. 11 da Lei 3.322/2009)
d)Afirmativa de que o Tomador do Adiantamento responsabiliza-se pela cotreta aplicacio dos
recursos, vedada sua substituicao

Ap6s analise da solicitacio, o Ordenador de Despesa devera autotizar ou nio a concessio do
adiantamento mediante despacho na solicitagio. Sendo aprovado, segue para empenho,
liquidagao e liberacio do numerario.

Consideracdes gerais:

- O Tomador do Adiantamento devera ser um servidor e nio um agente politico (Prefeito, Vice-
Prefeito, Secretario), indicado pelo Secretario e este exercera a administracio do numerario em
suas compras e contratagoes (produtos e setvicos).

- O Tomador nio poderd liquidar os servicos contratados e materiais comprados, devendo
indicar outro servidor de sua confianga para tal feito. (Anexo IV)

- Limite de até dois adiantamentos por servidor (aquele nomeado pelo Secretitio como
Tomador), mas mesmo assim nio sers feito um segundo se o primeiro estiver vencido.

- Ressaltando que cada adiantamento nio podera exceder os limites estabelecidos pela Lei
3.322/2009, ou seja, valor de 2 (dois) salarios minimos vigentes.
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Roteiro:
Devera ser encaminhado requerimento dirigido a0 Ordenador da Despesa (Prefeito Municipal),
com a descrigdo do plano de aplicacio, contendo: i

a)Qualificagio do Tomador do Adiantamento (nome, matricula, cargo, fungio, RG e CPF). Aqui
o Tomador sera o servidor que fard o curso ou evento oficial.

b)Valor do adiantamento e justificativa, detalhada, da necessidade do numerario

¢)Prazo para utilizagio do numerario (trinta dias, segundo art. 11 da Lei 3.322/2009)
d)Afirmativa de que responsabiliza-se pela correta aplicacio dos tecursos, vedada sua
substituicio

Apbs andlise da solicitacio, o Ordenador de Despesa devera autotizat ou nio a concessio do
adiantamento mediante despacho na solicitacio. Sendo aprovado, segue para empenho,
liquidacao e liberacio do numerario.

Consideracies gerais

- O prazo minimo para solicitagio de adiantamento para despesa de viagem é de 48 (quarenta e
oito) horas.

- Todo processo de adiantamento de despesa de viagem deve estar muito bem fundamentado e
justificado, devendo constar de forma detalhada, clara e nio genérica, o objetivo da missao oficial
e o nome de todos os que dela participario.

- As viagens para atividades oficiais deverdo ser solicitadas previamente, nio cabendo regime de
reembolso.

Devera conter:

a) Folha rosto (Anexo II)
b) Justificativa (Anexo IIT)
Cada documento (nota fiscal, cupom fiscal, recibo e outros) tera sua justificativa individual e em
folha separada, assinada pelo Tomador.

¢) Primeira via, original, dos comprovantes das despesas, sendo:

c-1) Nota fiscal '

-Sem rasuras, entrelinhas e emendas.

-Nao serdo aceitos documentos alterados ou com outros artificios que venham a prejudicar sua
clareza ou legitimidade.

c-2) Cupom fiscal e/ou documento afim

- Recibos de servigo de pessoa fisica deverio conter identificacio do prestadot, (nome, CPF, RG,
endereco, nimeros de inscricio no ISS e INSS), com os recursos atestados por servidor que nio
o Tomador do Adiantamento (liquida¢io).

- No caso de recibos de prestador auténomo, os encargos deverio ser recolhidos, com valores de
ISS e INSS retidos, conforme o caso.
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d) Comprovante de devolucio de eventual saldo de adiantamento (na entrega da prestacio de
contas com devolugio de numerario, solicitar no prazo de cinco dias ao setor de
contabilidade/tesouraria a fotocdpia do teferido depésito de devolucao).

-Os comprovantes de despesas deverdo estar dentro do prazo de aplicacio dos recursos, ou seja,
posterior a data do empenho.

Devera conter:

a) Folha rosto (Anexo IT)

b) Justificativa (Anexo III)

Relatério detalhado da viagem realizada, contendo:

- Participantes; : . '

- Atividades tealizadas nos destinos visitados;

- Horario de saida do municipio de origem e retorno;

- Horario de chegada a0 local a ser visitado e saida;

- Comprovante (fotocopia) de ata de participacio do servidor;
- Inscrigao e certificado (cutsos)

De acordo com o Comunicado 19/2010 do TCESP ha uma inovagio em relacio a prestacao de
Contas de adiantamento, determinando que o responsivel pelo Controle Interno devera analisar
¢ emitir parecer conclusivo quanto a aprovagio ou nio do processo final da prestacio de contas.

Atendendo instrugio do préprio Ttibunal de Contas, cumpre informar que estamos nos
adequando para atender ao Comunicado, uma vez que a Comissao de Controle Interno sera
formada a partir de maio do ano corrente.

O servidor que niao prestar contas no prazo estabelecido sofrerd penalidades, conforme
preceituam os artigos 16 e 20 da Lei 3.322/20009.

A Unidade Administrativa devera atentar para os procedimentos determinados no Decreto n°
6036/2011 que regulamenta as diarias dos Servidotres ‘e também para os que seguem na presente
Instrucio.

Roteiro: :
- Devera ser encaminhado requerimento dirigido ao Ordenador da Despesa (Prefeito Municipal),
com a descricio objetiva do plano de aplicagio (destino, motivo, data, horario, meio de
transporte)

Este faz parte imtegrante do Deceeio
n° 6036 /2011

Devera conter:
a)Folha de rosto (Anexo VI)
b)Justificativa (Anexo VII) £




MODELO DE ANALISE DE PRESTAGAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTO DE
VIAGENS

IMEErESSAAO. ... .o e
Data da Viagem: / ! Data de

retorno: / /

DestiNo:.... .. n.° de
acompanhantes....................

N.° de adiantamentos:
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ANALISE FINAL CONTROLADOR INTERNO

- Verifica-se que os comprovantes e suas respectivas despesas
atendem ao objeto (adiantamento de viagens), que preconizados pela
Lei  Municipal n.°..... » € regulamentada pelo Decreto
NS, , bem como ainda, os servicos prestados, a compra
de pronto pagamento, estdo em acordo com o desenvolvimento das
atividades.

- Alertamos para o fato de que todas as despesas devem,
obrigatoriamente, cumprir fielmente as determinagbes contidas no
Comunicado SDG n.° 19/2010, de 07 de Junho de 2010, e nos termos
do Decreto Municipal, e que néo poderao em hipdtese alguma conter
qualquer rasura, emendas ou documentos alterados, e ainda com
quaisquer outros artificios que venham a prejudicar a sua clareza.

Diante do exposto, julgamos pela regularidade da
documentag&o, e manifesto favoravel pela APROVAGCAO da presente
prestacéo de contas. .

Prefeitura Municipal de .............. de ... de 2010

Responsavel pelo Controle Interno
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ANALISE TECNICA -

a) prestacao de contas entregue no prazo legal; () sim ( )nao
b) os valores foram devidamente comprovados; ( ) sim ( ) nao
c) atestamos que os documentos fiscaijg que in
éncontram-se devidamente regularizados, nio ha
qualquer irregularidade;( ) sim () ngo:

d)a documentagio ests

) ndo :

modicidade; ( )sim ( ) néao
g) ausentes atos dolosos na realizacdo da des
principios da €conomicidade; ( ) sim ( ) nao
h) o saldo decorrente da nao aplica
conta especifica; ()sim ()nao
i) prestacéo de contas final na sua totalidade. ( )sim () nzo

Obs:

¢do deve ser recolhido aos cofres publicos em

Diante do exposto, a

pos documentos analisados constatamos a
regularidade dos atos praticados.

Departamento de Contabilidade, da Prefeitura
Em, de de 2010
_—

Nome:
Responsavel pela conferéncia da Prestacao de Contas




