LEI MUNICIPAL N° 4.136 DE 06 DE DEZEMBRO DE 2019
=== AL N 4.100 VE Ub DE DEZEMBRO DE 2019

Autoria: Poder Executivo
Prefeito Municipal

DispGe sobre a realizacdo de pequenas
despesas de pronto pagamento pelo regime
de adiantamento e da outras providéncias”,

DENIS EDUARDO ANDIA, Prefeito do Municipio de Santa Barbara d’'Oeste,
Estado de S&o Paulo, no uso das atribuicées que lhes sio conferidas por Lei, faz saber que
a Camara Municipal aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte Lej Municipal:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Na Administragdo Municipal direta e indireta de Santa Barbara d'Oeste, a
forma de realizagdo de pequenas despesas de pronto pagamento pelo regime de
adiantamento reger-se-4 pela presente Lei e demais normas vigentes.

Art. 2° Considera-se pequena despesa de pronto pagamento a aquisicao de
materiais ou servigos imediatos, cuja demora possa acarretar prejuizos a Administragéo
Municipal.

Art. 3° Entende-se por adiantamento o recurso financeiro concedido a servidores
municipais e conselheiros tutelares, independente da fonte de recursos (Municipal, Estadual
ou Federal), sempre precedido de empenho em dotacdo prépria, para o fim de realizar
pagamento de despesas excepcionais da Administracéo que, por sua natureza ou urgéncia,
nao possam subordinar-se ao processo ordinario de aplicacao.

Paragrafo tnico. O valor do adiantamento podera ser conferido ao requerente
em espécie ou mediante cartdo de pagamento, conforme estabelecido e viabilizado pela
Administracéo.

Art. 4° A concesséo de adiantamento fica limitada a até 5% do valor estabelecido
na alinea “a” do inciso Il do art. 23 da Lej Federal n° 8.666/1993.

Paragrafo unico. Fica a cargo da Secretaria Municipal de Fazenda e da
Diretoria Administrativa e Financeira, respectivamente da Administracdo direta e indireta,
analisar o caréter de excecéo, urgéncia, motivacio, bem como deferir ou indeferir o valor
solicitado.

Art. 5° O requerente do adiantamento devera ser autorizado pelo respectivo
Secretario Municipal ou Diretor Superintendente, assim como a prestacdo de contas deve
conter a assinatura do mesmo.

Art. 6° Os servidores municipais e conselheiros tutelares autorizados a
administrar o referido adiantamento, s&o pessoalmente respo i§_pelo respectivo valor,
por sua prestacao de contas, pela legalidade e veracidade dos documertos comprobatérios
das despesas realizadas.



Paragrafo unico. Os servidores municipais e conselheiros tutelares que
utilizarem indevidamente os recursos financeiros provenientes de adiantamento ou em
desacordo com as normas estabelecidas nesta Lei, serdo obrigados a restitui-los de uma
vez, sujeitando-se, ainda, a punicao disciplinar, na forma da lei, por falta grave funcional.

Art. 7° A realizacdo de despesas de pronto pagamento correra por conta do
programa de trabalho correspondente a unidade orcamentéria da Autarquia ou da
Secretaria  Municipal solicitante, mediante programagio previamente definida, nos
elementos de despesas a seguir:

| - material de consumo;
Il - servicos de terceiros — pessoa juridica.

Art. 8° Poderdo realizar-se sob o regime de adiantamento os pagamentos
decorrentes das seguintes espécies de despesas:

| — despesas com material de consumo:
Il — despesas com servigos de terceiros — pessoa juridica;
Il — despesas efetuadas distante da sede do municipio;

IV — despesas com alimentacdo de servidores municipais ou conselheiros
tutelares, a servico fora do Municipio ou quando a trabalho em expediente excepcional
devidamente justificado;

V — atendimento social as pessoas em situacéo de vulinerabilidade temporaria,
mediante parecer social expedido pela competente Secretaria de Promogdo Social e
conforme os dispositivos desta Lei;

VI — despesas judiciais, bem como outras que se fizerem necessarias para
atender determinagdes judiciais;

VIl — despesas com representacdes eventuais;

VIIl — despesas de pequeno vulto e de pronto pagamento, que envolvam a
aquisicao de bens (exceto equipamentos, materiais de construcdo e materiais permanentes)
ou servicos inadiaveis de utilizagdo imediata e necessarias & manutencio e ao
funcionamento dos 6rgéos dos setores da administragdo municipal (exceto reformas
prediais), sob pena de acarretar prejuizo ao seu funcionamento:

IX — despesas que custeiem viagens de agentes publicos a servico do Municipio,
exceto passagens aéreas;

X — despesa com cursos de capacitagao profissional de servidores municipais,
respeitando os limites estabelecidos no artigo 4° desta Lei.

§1° Em caso de viagem, requer relatério objetivo ividades realizadas nos
destinos visitados, conforme Anexo |, contendo o objetivo da missao~oficial e nomes
completos dos participantes, bem como suas assinaturas.



S —

§2° Em caso de despesas de manutencao veicular, as justificativas deverdo
conter a marca, modelo, n° de garagem, placa, quilometragem, bem como declaragéo
emitida pelo setor competente sobre a inexisténcia do servico no local.

§3° O valor maximo de despesas com alimentacdes e as respectivas condicbes
serao definidos por Decreto Municipal.

Art. 9° Sao, expressamente vedadas pelo regime de adiantamento, as despesas
decorrentes de:

| — materiais para formacéao de estoque;
Il — materiais permanentes, equipamentos e locagdes em geral;

Ill — cartdo de crédito e/ou débito particular do servidor municipal e conselheiro
tutelar;

IV — documentos fiscais de estabelecimentos locais para pagamentos de
refeicdes decorrentes de viagens;

V — desvio de rota;
VI — pagamento sobre o valor bruto dos documentos fiscais;

VIl — qualquer finalidade que n&o seja as despesas do proprio adiantamento;

VIl — aquisicées de bebidas alcodlicas, energéticos, doces, chocolates, balas,
chicletes, sorvetes, gelos, presentes, flores, entre outros;

IX — contratacao de Pessoa Fisica para prestagéo de servigos;

X — contratacao de servigcos de natureza continua;

Xl — aquisicao de materiais existentes em estoque no Alimoxarifado Municipal ou
similar, que devera ser sempre consultado e emitir declaracdo antes da efetivacdo da

despesa;

Xll — materiais e/ou execucao de servicos para os quais existam contratos
firmados com a Administracao Municipal;

Xlll - despesas ja realizadas ou de valor superior ao concedido;

XIV — pagamento de juros, multas e demais acréscimos decorrentes
recolhimentos extemporaneos;

XV — pagamentos parcelados da despesa;

XVI — utilizagéo de adiantamento por outra Secretaria que ndo seja a qual esta o
responsavel lotado.

Paragrafo unico. Casos omissos nesta Lei serén’aﬁtﬂmvcgelo Controle
Interno.



Art. 10. As despesas com itens de grande quantidade, de uso ou consumo
remoto correr@o pelo sistema orcamentario proprio e seguirdo o processo normal de
aplicacdo de acordo com a Lei Federal n° 8.666/93.

CAPITULO Il
DAS SOLICITACOES DE ADIANTAMENTO

Art. 11. As solicitagbes de adiantamentos serdo feitas pelos servidores
municipais e conselheiros tutelares autorizados, através de Circular Interna, devidamente
justificada, nos termos do Anexo II, dirigida & Secretaria Municipal de Fazenda ou a
Diretoria Administrativa e Financeira que deliberara conforme paragrafo Gnico do artigo 4°
desta Lei e, caso deferido, disponibilizara o valor solicitado.

Art. 12. Autorizada a concessdo do adiantamento solicitado, a despesa sera
sempre empenhada previamente na dotacéo propria e paga conforme procedimentos da
Tesouraria a favor do responsavel, o qual movimentara os recursos de forma a atender os
dispositivos desta Lei.

Paragrafo unico. O ato de pagamento referido no caput sera informado ao
Controle Interno, através do sistema informatizado, a quem compete acompanhar o prazo
fixado para utilizacéo dos recursos e para a prestacdo de contas.

CAPITULO Ill )
DO PERIODO DE APLICAGAO

Art. 13. O adiantamento solicitado de forma mensal sera utilizado no prazo
maximo e improrrogavel de 30 (trinta) dias a contar do recebimento pelo solicitante.

§ 1° No caso de adiantamento especifico, o periodo de aplicacdo sera aquele
estabelecido no processo de solicitacéo, n&o ultrapassando o periodo de 30 (trinta) dias.

§ 2°E vedada a prorrogacgao do periodo de aplicagao.
Art. 14. Pagamento algum podera ser efetuado fora do periodo de aplicacéo.
CAPITULO IV
DAS NORMAS DE APLICACAO DO ADIANTAMENTO
Art. 15. O adiantamento néo podera ser aplicado em despesas de classificacao
diferente daquela para qual foi autorizado ou com valor superior ao adiantado, exceto nos

casos em que o responsavel assuma a despesa e/ou valor excedente.

Art. 16. A cada pagamento efetuado, o responsavel exigira o correspondente
comprovante.

§ 1° Os pagamentos ocorrerdo pelo valor liquido dos respectivos comprovantes.

§ 2° Os comprovantes deveréo conter obrigatoriamente atestado ecebimento
do material ou prestacao de servico.



§ 3° Seréo rejeitados os comprovantes que nao atenderem o disposto nesta Lei.

Art. 17. Serdo admitidos como comprovantes de despesas somente Nota Fiscal
Eletrénica e Cupom Fiscal, excetuando-se recibos de taxi, de transporte por aplicativo, de
estacionamento, de comprovantes de pagamento de pedagio e de bilhetes de passagens.

Paragrafo tnico. Os recibos de taxi deverdo conter no minimo indicacéo de
origem e destino do itinerario, valor, nome, CPF e assinatura do prestador, enquanto os
recibos de transporte por aplicativo deverao conter a indicacao de origem e destino do
itinerario, o valor e a indicacéo do motorista.

CAPITULO V
DA PRESTAGAO DE CONTAS

Art. 18. A prestacdo de contas sera feita pelos servidores municipais e
conselheiros tutelares responsaveis no prazo maximo de 10 (dez) dias corridos, contados
do prazo final para utilizagao dos recursos, respeitando os limites do exercicio financeiro.

§1° No dia util imediato ao vencimento do prazo para prestacéo de contas, sem
que o responsavel as tenha prestado, o Controle Interno notificara diretamente o
responsavel, concedendo-lhe o prazo decadencial de 3 (trés) dias Uteis para fazé-lo, sob
pena de medidas administrativas.

§2° Em casos excepcionais, devidamente justificados ao Controle Interno,
através de documento formal, podera ser concedida prorrogagao do prazo previsto no § 1°
deste Artigo, ndo ultrapassando 05 (cinco) dias corridos, para prestacdo de contas do
adiantamento.

§3° Cada adiantamento correspondera a um processo de prestacéo de contas.

Art. 19. A prestacao de contas far-se-a no Controle Interno com a apresentacao
dos seguintes documentos:

| — circular Interna para encaminhamento de documentos conforme Anexo llI;

Il - documentos emitidos pelo sistema eletrénico vigente, relacionando todos os
comprovantes de despesas constando: data, nimero do documento, descricéo, fornecedor
e valor da despesa e, ao final, a soma total;

lll = comprovantes das despesas realizadas devidamente justificados, dispostos
em ordem cronoldgica, na mesma sequéncia da relagdo mencionada no Inciso II;

IV — em caso de saldo em espécie, ndo utilizado, encartar original e copia do
comprovante bancario de depodsito ou equivalente;

V - para a modalidade de adiantamento por cartdo, a unidade gestora devera
apresentar o extrato com saldo néo utilizado.

§1° As justificativas de despesa deverdo, obrigatoriam ; rer de forma
informatizada.



§2° Em caso de utilizacdo de numerario, eventuais saldos de adiantamento
deverdo ser recolhidos aos cofres municipais, na mesma conta do recebimento do
numerario, no prazo maximo e improrrogavel de 3 (trés) dias Uteis, a contar do prazo final
para utilizagdo dos recursos, identificando o nome do responsavel pelo adiantamento e
respectivo recolhimento.

Art. 20. Os comprovantes das despesas deverdo ser emitidos em nome da
Prefeitura Municipal de Santa Béarbara d'Oeste ou Autarquia, conforme o caso, sem
abreviaturas, constando obrigatoriamente o CNPJ — Cadastro Nacional de Pessoa Juridica,
endereco, data e:

| — conter o nome do emissor, CNPJ e enderego, a discriminacio precisa dos
servigos prestados/materiais adquiridos, o valor unitario e valor total da despesa;

Il — ndo poderdo apresentar alteracdes, rasuras, emendas, borrées, escritas ou
impressao ilegivel;

Il — n&o serdo admitidas segundas vias ou outras vias, fotocépias ou qualquer
especie de reproducéo, salvo copia de certificado de participacéo em cursos, seminarios e
passagens rodoviarias;

Paragrafo unico. Cada pagamento serd, compulsoriamente, justificado de forma
detalhada, esclarecendo-se a razdo da despesa, o destino dos servicos prestados, bem
como outras informacbées que possam elucidar a necessidade da operacdo, conforme
Anexo IV.

Art. 21. As prestacgdes de contas encaminhadas ao Controle Interno, conforme o
art. 19, serao examinadas, podendo ser impugnadas as despesas irregulares efou em
desacordo com os dispositivos desta Lei.

§1° As despesas ou valores impugnados serdo encaminhados aos responsaveis,
para que, no prazo indicado pelo Controle Interno, nunca superior a 10 (dez) dias corridos
apresente suas alegagdes e/ou defesa ou recolham os mesmos aos cofres municipais.

§2° Rejeitada a prestagdo de contas e ndo havendo recolhimento do respectivo
valor, o Controle Interno expedira documento impedindo o responsavel de retirar novos
adiantamentos, sem prejuizo da aplicacdo de demais sangdes cabiveis.

Art. 22. O Controle Interno emitira parecer sobre a prestacdo de contas e
encaminhara o processo ao competente setor de contabilidade para finalizagao.

Paragrafo (nico. Cabera ao setor de contabilidade, arquivar o processo de
prestacao de contas, apenso ao processo que autorizou o adiantamento em local seguro,

onde ficara a disposigéo do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo e demais 6rgos de
controle.

CAPITULO VI
DAS VEDAGOES

Art. 23. Nao sera concedido adiantamento:

I - a quem do anterior nao haja prestado contas no prazo legal;



I — a quem no prazo estabelecido pelo Controle Interno deixar de atender
notificagao para regularizar a prestacéo de contas;

lll — a quem esteja responsavel por dois adiantamentos:

IV — a quem nao estiver em efetivo exercicio do cargo (licenca, férias ou
qualquer outro afastamento);

V — a quem esteja respondendo processo administrativo disciplinar;

VI — a servidores municipais e conselheiros tutelares declarado em alcance, em
processo de tomada de contas especial ou penalidade aplicada pelo Tribunal de Contas do
Estado de Séo Paulo.

CAPITULO VI
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 24. Cabera ao Controle Interno a tomada de contas especial dos
adiantamentos.

Art. 25. O ndo cumprimento dos dispositivos desta Lei, bem como auséncia de
prestacado de contas do adiantamento ou o ndo ressarcimento de despesas consideradas
irregulares constitui omisséo de dever funcional, sujeitando os responsaveis a imputacéo
de responsabilidade através de processo administrativo disciplinar, sem prejuizo de demais
sancdes aplicaveis.

Art. 26. No més de dezembro, todos os saldos de adiantamento seréo recolhidos
a Prefeitura Municipal de Santa Barbara d'Oeste ou Autarquia, até o dia 20 (vinte), ainda
que seu periodo de aplicagdo nao tenha expirado, salvo casos excepcionais, autorizados,
formalmente, pela Secretaria Municipal de Fazenda ou Diretoria Administrativa e Financeira,
cujas despesas nao poderéo ultrapassar o respectivo exercicio financeiro corrente.

Art. 27. Em hipétese alguma os valores concedidos aos servidores municipais e
aos conselheiros tutelares, a titulo de adiantamento, nos termos da presente Lei, serdo
classificados como verba remuneratéria, nem tampouco poderéo ser computados para fins
de eventual incorporacao salarial.

Art. 28. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposigbes em contrario, em especial a Lei n°® 3.614/2014.

ara d’Oeste, 06 de dezembro de 2019.

IS EDUARDO ANDIA
Prefeito Municipal

Autégrafo n° 080/2019
Projeto de Lei n® 110/2019



Municipio de Santa Barbara d’Oeste
Secretana Municipal de

Setor:
Data da despesa: / ! Veiculo:
Data Inicial/Horario / /
Data Final/Horario / /
Parttipantes/Cargo:
/
/

Destho:

[ ) Alimentagdo [ ) Hospedagem ([ | Taxi [ ) Estacionamento

'{ ) Outros:

Motiro da viagem:

Valor Liberado
Valor Utlizado
Valor Devalvido

*O agente da despesa nada tem a requerer sobre gs valores excedentes R§

D




ANEXO I

SOLICITAGAO DE ADIANTAMENTO

Processo / - -

Santa Barbara d’ Oeste, de de

De: Secretaria Municipal de

Para: Secretaria Municipal de Fazenda

Solicitamos recursos provenientes do regime de adiantamento para
realizacdo de pequenas despesas de pronto pagamento, em nome do servidor (a)
, cargo ou funcao: , ho valor de R$ (extenso),
atendendo os dispositivos da Lei Municipal n° e Comunicado
SDG 19/2010 (Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo).

Justificativa:

Unidade Orgcamentaria:

Espécie da Despesa:

Declaro para os devidos fins que estou ciente de todos os dispositivos
constantes na Lei Municipal n® __ /2019 e Decreto Municipal n®__ /2019.

Sem mais.

Ciente,

Nome Secretario (a) Nome Servidor (a)
Secretario (a) Municipal de Cargo/Funcao



ANEXO Il

APRESENTACAO DE PRESTAGCAO DE CONTAS

Processo / - -

Santa Barbara d’ Oeste, de de

De: Secretaria Municipal de

Para: Controle Interno

Atendendo aos dispositivos legais, encaminhamos a Prestacao de Contas

referente ao Adiantamento n° , em nome do servidor (a)
, cargo ou funcao: , o valor de R$ (extenso).
Sem mais.
Ciente,
Nome Secretario (a) Nome Servidor (a)
Secretario (a) Municipal de Cargo/Fungao



ANEXO IV

JUSTIFICATIVA DE DESPESA

Fornecedor:
Doc. Fiscal:

Local de aplicagao:

Justificar aqui ou no verso, se necessario.

Responsavel pelo
Adiantamento



