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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE ARARAQUARA

LET N2 3,029
Dz 195 do foveraiya g2 1 0o

Jispoe sobro o instituicio do sis
womn de adicntamentc de numordrio
B ooutros providinci as,-

0 FASFEITO DO NUNILTETO OF ASADALLAYMA, “stado de Sao
Paulo, no axercicio de suas atribuigoes lugals, e de acordo com o que decrg
tou a Cémare Municipal, on sessdo ordindria de 13 de fevereirs co 1 984,pro
milga a seguinte lei :-

Artino 192 = Fica o Exscutivo Municipal cwtorizado a
instituir a modalidade do pagamento de desposas polo sistema de adiantamen
to de numerdrio,

Artige 2¢ = As nomas conducentes & fixagao do siste
ma serao estabelecidas ctravés de Decreto do Executive, aue sera  boixado
dentro de X ( trinta ) dias da publicagio da presaite lai.

Artigo 3% - £sta Lei entrera em vigor na data de sua
publicagao,

PAEFEITURA DO MUNICTRIC 06 AGARAZUAA, 203 15 ( quinze ) de fovercdro de
1 984 { mil novecentos ¢ oitenta e quatro’j,=
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PREFEITURA DO MUN
DECRETO N"8.310
De 29 de julho de 2005

Regulamenta a Ler n® 3029, de 15 de
fevereiro de 1984, que dispde sotre a
instituigdo do sistema de adiantamentc de
NUMErario.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE
ARARAQUARA, Estado de S3o Paulo, no exercicio de suas atribuigdes legais,
e de acordo com o que dispde o art. 2° da Lei n° 3.029, de 15 de fevereirc de
1984,

DECRETA:
CAPITULO I
Das Disposicoes Gerais

Art. 1° Este Decreto regulamenta a Lei n® 3.029,
de 15 de fevereiro de 1984, que dispbe sobre a instituigio do sistera de
adiantamento de numerario.

Art. 2° Adiantamento ¢ o numerario entregue a
servidor publico ou agente politico municipal, sempre precedido de empenho na
dotagio propria, para o fim de realizar despesas que, por sua natureza ou
urgéncia, ndo possam subordinar-se ao processo normal de aplicagio.

Art. 3" Os pagamentos a serem efetuados atraves
do regime de adiantamento ora instituido restringir-se-80 aos casos previstos

neste Decreto e sempre em carater de excegac.

Art. 4° Poderdao realizar-se sob o regime de
adiantamento os pagamentos das seguintes especies de despesa:

I — com matenal de consumo;
I1 — com servigos de terceiros;
111 - passagens e despesas com locomogio,
¥ 1V — com diarias e ajudas de custo,
judicial;

coi1 representagio eventual,




VIl — extraordinanas e urgente, cuja realizagdo
ndo permita delongas;

VHI — que tenha de ser efetuada em lugar distante
da sede da Administra¢do Municipal ou em outro Municipio;

IX — de pequeno vulto.

Art. 5° Considera-se despesa de pequeno wvulto
aquelas de pronto pagamento, destinadas exclusivamente ao atendimento de
necessidades imediatas, tais como:

1 - transporte urbano;

11 - servigos postais nfo previstos em cortrato
preexistente;

IIT - encadernagdes, artigos de escritono, desenho,
impressos € papéis, em quantidade restritas, para o uso € consumeg proximno e
imediato, ndo existentes em estoque;

IV - artigos farmacéuticos, laboratcnais,
hospitalares, higiene e limpeza, em quantidade restrita, para usc e consumo
proximo e imediato, ndo existentes em estoque;

V - refei¢des rapidas;

VI - despesas de adiantamento de cearater
assistencial a populagio carente, assim entendidas aquelas destinadas a atender
wvenduais necessiaades advindas de situacdes de vulnerabilidade temporana

VII - servigos de xerox, autenticacdo e
reconhecimento de firmas;

VHI1 - despesas com a manutengio de bens
moveis: aquelas destinadas a pequenos consertos e reparos de veiculos,
maquinas, equipamentos, moveis ¢ utensilios, cuja demora possa causar Gnus
para o servigo publico, e desde que ndo haja contrato de manutengio;

I1X - despesas com conservagdo ¢ adaptagio de
bens imdveis: aquelas destinadas a pequenos consertos, reparos e adaptacées em
imoveis publicos, cuja demora possa causar 6nus para o servigo publico, e desde
que ndophaja contrato de manutencio,

X - despesas com a participacio de servidores
dentes politicos municipals em cursos € Congressos necessarivs ao
o¢ suas atribuigbes: aquelas destinadas a possibilitar a freqiidncia
desenvolvimento de formagdo profissional, visando ac seu
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tretnamento e a aquisigio de conhecimentos técnicos aplicaveis a suas
atribui¢des funcionais,

X1 - despesas com viagens, diarias e ajuca de
custo de servidores publicos ou agentes politicos municipais no interesse da
Administragio Municipal: aquelas destinadas a atender despesas ccm a
aquisicdo de bilhetes ou passagens de transporte necessarios ao deslocamento
para destino diverso e seu respectivo regresso, e atendimento de despesas com
translados, alimentacgio e estadia;

XII - despesas com organizagio de eventos,
quando a Municipalidade os promover ou deles participar,

XH1 - despesas com recepgdes ou homenagens.
destinadas a recepcionar e homenagear pessoas em visita oficial ou protocolar ao
Municipio;

X1V - despesas com comemoragdes de datas
civicas festivas constantes da programacio oficial do Municipio;

XV - despesas de carater indispensavel ao
andamento de medidas judiciais: aquelas destinadas a atender, nos prazos lcgais,
as determinagdes judiciais em feitos de interesse do Municipio;

XVI1 - despesas com representacdo do Municipio:
aquelas destinadas a atender gastos efetuados por servidores piiblicos ou agentes
politicos municipais quando estiverem representando o Municipio em atos
oficiais ou protocolares, no Municipio ou fora dele;

XVII - despesa% de natureza excepcional: ag.elas
nic clencadas ros demais itens, desde que atendides oz reguisitos lemye o
devidamente justificadas e expressamente ratificadas pelo responsavel pela
Unidade Orgamentaria, e, quando for o caso, previamente autorizadas pelo
Secretario Municipal da Fazenda.

CAPITULO Il
Da Concessio e da Aplicagio do Adiantamento

Art. 6° O pedido de adiantamento deve ser
solicitado através de formulario préprio, conforme modelo estabelecido pela
Secretana Municipal da Fazenda, e preenchido de forma clara, sem emendas,
rasuras ou entrelinhas, contendo, no minimo, os seguintes requisitos

I — nome, identificagdo funcional, carga, emprego
¢do do servidor publico ou agente politico munic:pal

{l — mmportancia solicitada em valor numérico e



I - finalidade para o que se destina;

IV — justificativa de urgéncia;

V — destinacdo do adiantamento;

V1 - prazo para aplicagio;

VII — data, assinatura e canmbo do requisitante,

VIH — autonizagio do Secretario da Pasta a g.aal o
solicitante pertenca.

Art. 7 O pedido de adiantamento, apos
autorizagdo do Secretario da pasta, deverd ser encaminhado para ¢ Secrctario
Municipal da Fazenda, para sua autorizagio.

Art. 8 Nio se fara adiantamento:

I - a servidor publico ou agente politico municipal
em alcance;

Il — para atender despesas ja realizadas, essim
entendidas aquelas realizadas antes do respectivo empenho;

HI - com combustivel para veiculos nao
pertencentes a frota do Municipio;

IV — a servidor publico ou agente po:itico
sunicigal responsdvel por 2 {dois) adlantamentos;

V — a servidor piblico ou agente po.itico
municipal que deixar de atender a notificacdo para regularizar prestacio de
contas;,

V1 — a servidor piblico municipal com férizs ou
licenga programadas para o més subseqliente.

Art. 9° O periodo de aplicagio sera aijuele
estabelecido no oficio requisitério e ndo podera exceder a 30 (tnnta) dias.

Art. 10. Nenhum pagamento podera ser efetuado

fora do periog b, de aplicacdo.

|

Art. 11. O adiantamento n@o podera ser aplicado

em despesas ielas para qual fot autorizado.



Art. 12. A cada pagamento efctuado o servidor
publico ou agente politico municipal responsavel pelo adiantamento exigira o
correspondente comprovante.

Art. 13. Os comprovantes de pagamentos deverio
ser emrttidos em nome da Prefeitura do Municipio de Araraquara e deverdo
conter 0 nome, 0 CNPJ e o enderegco do emissor, a discriminacdc das
mercadorias ou servigos adquiridos, o valor unitario e valor total, nio pocendo
apresentar rasuras, emendas. borrdes e valor ilegivel, ndo sendo admitidas, em
hipotese alguma, segundas vias ou outras vias, fotocopias ou qualquer espécic de
reprodugio.

Paragrafo dnico. Sera admitido comprovante de
pagamento, tais como bilhete de passagem, recibo de taxi, cupom fiscal e outros,
sem algum dos requisitos estabelecidos no caput desde que assim o perm:na a
legislagdo pertinente.

Art. 14, Cada pagamento sera convenientemente
justificado, esclarecendo-se a razdo da despesa, o destino das mercadorias o5 dos
servigos adquiridos e outras informagdes que possam melhor explicar a
necessidade da operagao.

Art. 15. Em todos os comprovantes de pagamento
constarg o atestado de recebimento das mercadorias ou da prestacio dos servigos
adquiridos.

CAPITULO 11T
Da Prestacio de Contas

Art, 16. No prazo de 10 (dez) dias a contar do
téroune do pericde de aplicag@io, o servidor piblico ou o agoate noltticn
municipal responsavel pelo adiantamento prestara contas da aplicagdo do recurso
recebido.

Paragrafo unico. Havendo saldo a devolver, o
servidor publico ou agente politico municipal responsavel pelo adiantamento
providenciara seu recolhimento junto & Geréncia de Administragdo Financeira.

Art. 17. A prestacdo de contas far-se-a mediunte
formulario proprio, conforme modelo estabelecido pela Secretaria Municipai da
Fazenda, e preenchido de forma clara, sem emendas, rasuras ou entrelizhas,
contendo, no minimo, 08 seguintes requisitos:

I — balancete de prestacdo de contas, do ual
constara:
a) nome do servidor publico ou agente po itico
municipal resp
b) niamero do processo;
¢) o valor adiantado;
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d) o valor das despesas realizadas,
¢) saldo recolhido, quando houver;
) data, assinatura e carimbo do servidor piblico
ou agente politico municipal responsavel pele adiantamento;

Il - relagzo de todos os documentos de despesas.
da qual constara:

a) numero ¢ data do documento.

b) espécie do documento;

¢) nome do interessado;

d) valor da despesa;

e) a soma das despesas realizadas, data,
assinatura e carimbo do servidor publico ou agente politico mun:cipal
responsavel pelo adiantamento;,

I — documentos das despesas realizadas,
dispostas em ordem cronoldgica, na mesma seqiiéncia da reda¢do mencicnada
no inciso II;

IV — cOpia da guia de recolhimento do saldo nio
aplicado, se houver;

V — em cada documento  conslara,
obrigatoriamente, atestado de recebimento do material ou servigo, a final dade
da despesa, o destino do material e outros esclarecimentos que se fizerem
necessarios a perfeita caracterizagio da despesa.

Art, 18, Cumpre ao servidor publico ou azente
politico municipal responsavel pelo adiantamento fazer a entrega do pro:esso
administrativo correspondente, devidamente formalizado com a respectiva
prastagdo de contas, & Gerénela de Contabilidade

Art. 19. No primeiro dia utit 1mediato ao
vencimento do prazo para a prestagdo de contas, se estas ndo tiverem sido
apresentadas, a Geréncia de Contabilidade oficiara diretamente ao servidor
publico ou agente politico municipal responsavel pelo adiantamento,
concedendo-lhe o prazo final e improrrogavel de 3 (trés) dias tteis para fazé-lo.

Art. 20. Se as contas forem consideradas
regulares, a Geréncia de Contabilidade:

I - elaborara parecer e¢ convidardi o servidor
publico ou agente politiflo municipal responsavel pelo adiantamento para tomar
ciéncia no pré

I - encaminhard o processo ao Secretario
Municipal da pdka cgnhecimento,
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IIT — baixara a responsabilidade inscrita em nome
do servidor pablico ou agente politico municipal responsavel pelo adiantamento,

IV - arquivara o processo de prestagdo de contas
apenso ao processo que autorizou o adiantamento.

Art. 21. Se as contas forem consideradas total ou
parcialmente irregulares, inclusive pela aplicagio diversa da finalidade para a
qual o adiantamento foi autorizado, a Geréncia de Contabilidade elaborara
parecer ¢ convidara o servidor publico ou agente politico municipal responsavel
pelo adiantamento para tomar ciéncia no propric processo e apresen:ar a
Controladona, em 3 (trés) dias uteis, os esclarecimentos que julgar necessar os.

Art. 22, Decorridos os 3 (trés) dias uteis previstos
00 artigo anterior, a Controladona elaborara novo parecer e,

I - caso as contas forem consideradas regu ares,
adotara as providéncias previstas no art. 20;

11 - caso as contas forem consideradas irregu ares,
convidard o servidor publico ou agente politico municipal responsavel pelo
adiantamento para tomar ci€ncia no proprio processo e apresentar, em 3 trés)
dias ateis, os esclarecimentos que julgar necessarios.

Art. 23, Decorridos os 3 (trés) dias uteis previstos
no inciso 1l do artigo anterior, a Controladoria elaborara novo parecer e
encaminhara o processo ao Secretario Municipal da Fazenda para decisdo fial.

CAPITULO IV
Do Ressarcimento

Art. 24, Decorrido o prazo previsto para a
prestagdo de contas, ou , ap0Os tomar ciéncla no processo, caso as contas torem
consideradas total ou parcialmente irregulares, inclusive pela aplicagio diversa
da finalidade para a qual o adiantamento foi autorizado, o servidor publice ou
agente politico municipal responsavel pelo adiantamento devera ressarci- aos
cofres puablicos, no prazo maximo de 3 (trés) dias uteis, os valores
correspondentes, acrescidos de juros moratorios, em carater indenizatona de
0,5% (meio por cento) ao més ou fracio.

CAPITULO V
Das Disposi¢oes Finais

Art. 25. Caso a obriga¢do da prestagio de contas
ou o ressarcimento_aos cofres publicos de valores recebidos a conta de
adiantamento 3o st
publico ou agf

unicipal responsavel por adiantamento, o Secretario
etera 0 processo de adiantamento ao Secrotario
Municipal de Admyhi para a abertura de sindicancia.



PREFEITURA DO MUNI(,]PlO DE ARARAQUARA

Art. 26. Mesmo que o periodo de aplicagdo ndo
tenha expirado, os servidores puablicos ou agentes politicos municipais
responsaveis por adiantamentos deverao prestar contas e recolher os saldos nio
aplicados junto a Geréncia de Administragdo Financeira até o titimo dia @l do
més de dezembro, exceto se autorizados em contrario pelo Secretario Municipal
da Fazenda.

Art. 27. Fica o Secretario Municipal da Fazenda,
mediante Instrugdo Normativa, autorizado a estabelecer os procedimentos
complementares necessarios a execugdo do disposto na Lei n® 3.029, de ' 5 de
fevereiro de 1984 e neste Decreto.

Art, 28. O disposto neste Decreto aplica-se as
autarquias ¢ fundag¢des municipais, substituindo-se, no que couber, o Secretario
Municipal da Fazenda por seu dirigente maximo.

Art. 29. As despesas decorrentes da aplicagio
deste Decreto correrdo por conta das dotagdes proprias constantes do or¢amento
vigente.

Art. 30. Este Decreto entra em vigor na data de
sua publicagio.

Art. 31. Revogam-se as disposi¢des em cont-ario,
especialmente o Decreto n® 5.294, de A2 de julho de 1985.

RAQUARA, a0s 29 (vinte ¢ nove)
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