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PORTARIA N° 11/2023,
DE 8 DE FEVEREIRO DE 2023

Regulamenta a Resolugdo n® 2/2023, de 7 de fevereiro
de 2023, que trata do regime de adiantamento de
numerdrio, mediante prévio empenho, da Cdmara
Municipal de Santa Rita do Sapucai/MG e da outras
providéncias.

O Presidente da Camara Municipal de Santa Rita do Sapucai/MG, no uso de
suas atribui¢des legais, resolve:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Fica regulamentado, na Camara Municipal de Santa Rita do
Sapucai/MG, a forma de pagamento de despesas pelo regime de adiantamento que reger-
se-4 segundo as normas previstas na Resolugéo n°® 2/2023, de 7 de fevereiro de 2023.

Art. 2°. Entende-se por adiantamento o numerario colocado a disposi¢éo de uma
reparticdo ou um agente publicob, a fim de lhes dar condi¢des de realizar despesas que,
por natureza de urgéncia, ndo possam aguardar o processamento normal.

Art. 3°. Os pagamentos a serem efetuados através do Regime de Adiantamento,
ora instituido, restringir-se-80 aos casos previstos nesta portaria.

Art. 4°. Poderdo realizar-se sob o regime de adiantamento os pagamentos
decorrentes das seguintes espécies de despesa:

I - despesas judiciais (tais como copia de processos e afins);

II - despesas com representagdo eventual,

II - despesas extraordinarias e, comprovadamente, urgentes cuja realizagio
dependera, sempre, de justificativa,

IV - despesas mitudas de pronto pagamento, desde que de pequeno valor e
indispensaveis ao funcionamento das atividades da Cémara, e que, por justificativa
fundamentada, expressamente demonstrada ao Presidente e autorizada pelo mesmo, ndo
possam aguardar o procedimento ordinario de aquisi¢do/contratagéo.

V - despesas que tenham de ser efetuadas em lugar distante da sede do Municipio
(tais como com abastecimento do veiculo da Cdmara para retorno a cidade de origem,
pequenos reparos necessarios indispensaveis ao seu deslocamente, pedagios,
estacionamentos, etc), salvo se puderem subordinar-se ao processo normal de aplicagdo.

Paragrafo unico: considera-se despesa miuda de pronto pagamento, para
efeitos desta portaria, as que se realizam com:

I — artigos farmacéuticos ou de laboratorio, em quantidade restrita, para uso ou
consumo préximo ou imediato;
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II — outra qualquer de pequeno vulto e de necessidade imediata, desde que
devidamente justificada e demonstrada a sua essencialidade para o funcionamento do
Orgdo.

Art. 5°. As despesas com artigos em quantidade maior, correrdo pelas dotagdes
orgamentarias préprias e seguirdo o processo normal de despesa, ou seja, se subordinardo
aos procedimentos de contratagdes de acordo com a legislag@o vigente.

CAPITULO II
DAS REQUISICOES DE ADIANTAMENTO

Art. 6°. As requisi¢gdes de adiantamentos serdo feitas por oficios dirigidos a
Presidéncia da Camara Municipal.

Art. 7°. Dos oficios requisitorios de adiantamento constardo, necessariamente,
as seguintes informacdes:

I — identificacdo da espécie de despesa, mencionando o(s) item(ns) do art. 4° no
qual ela se classifica;

IT—nome completo, cargo ou fungdo do servidor responsavel pelo adiantamento;

111 — dotag@o orgamentaria a ser onerada;

IV — prazo de aplicagédo;

V — valor do adiantamento.

Art. 8°. O prazo de aplica¢io podera ser em base mensal, mencionando-se, neste
caso, o valor total do adiantamento, a quantia mensal a ser entregue e os meses de
aplicagfo, emitindo-se um Empenho Estimativo para um periodo maior e Subempenhos
em cada parcela.

Art. 9°. Na hipotese de adiantamento tnico, sera feito por Empenho Ordinério e
o oficio requisitério devera esclarecer esse fato e fixar o prazo de aplicagéo.

Art. 10. Néo se fara novo adiantamento:

1—a quem, do anterior, nfio tenha prestado contas no prazo legal;

I — a quem, dentro do prazo legal, deixar de atender a notificagdo para
regularizar a Prestacdo de Contas;

[T — a agente publico responsavel por dois adiantamentos no semestre.

Art. 11. Nio se far4 adiantamento:
I — para despesa ja realizada;
IT — para servidor em alcance ou em débito.

CAPITULO I

DO PERIODO DE APLICACAO
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Art. 12. O adiantamento solicitado em base mensal, somente podera ser aplicado
durante o més a que se refere, ou durante o periodo de trinta dias a contar da data da
entrega do dinheiro ao responsavel.

Art. 13. No caso de adiantamento unico o periodo de aplicagdo serd aquele
estabelecido no oficio requisitorio, conforme o art. 9° desta portaria.

Art. 14. Nenhum pagamento podera ser efetuado fora do periodo de aplicagdo.

i CAPITULO IV
DA TRAMITACAO DOS PROCESSOS DE ADIANTAMENTO

Art. 15. Os processos de adiantamento terfio sempre andamento preferencial e
urgente.

Art. 16. Autorizada, a despesa serd empenhada e paga mediante transferéncia
bancéaria eletronica a favor do responsavel indicado no processo, na conta de sua
titularidade registrada junto a Cadmara Municipal, utilizada para fins de recebimento da
remuneragdo mensal.

Art. 17. Cabe ao Setores da Contadoria ¢ Controladoria Interna verificar, antes
de registrar o empenho, se foram cumpridas as disposi¢des desta portaria. Constatando
alguma falha, devolverdo ao responsavel para os reparos que se fizerem necessarios.

CAPITULO V
DAS NORMAS DE APLICACAO DO ADIANTAMENTO

Art. 18. O adiantamento ndo podera ser aplicado em despesa de classificagdo
diferente daquela para a qual foi autorizado.

Art. 19. A cada pagamento efetuado o responséavel exigird o correspondente
comprovante: nota fiscal eletrdnica, nota simplificada correspondente ao cupom fiscal de
caixa, recibo, etc.

Art. 20. As notas fiscais serdo sempre emitidas em nome da Camara Municipal
de Santa Rita do Sapucai/MG.

Art. 21. Os comprovantes de despesas ndo poderdo conter rasuras, emendas,
borrdes e valor ilegivel, ndo sendo admitido segundas vias, fotocopias ou qualquer outra
espécie de reprodugéo.

Art. 22. Cada pagamento sera, convenientemente, justificado, esclarecendo-se a
razdo da despesa, o destino da mercadoria ou servigo e oufras informagdes que possam

melhor explicar a necessidade de operagdo.

Art. 23. Em todos os comprovantes de despesa constard o atestado de
recebimento do material ou da prestacdo de servigo.
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Art. 24. Nenhuma despesa realizada pelo regime de adiantamento podera
ultrapassar o valor correspondente a 06 UF’s (Unidade Fiscal Municipal), por
adiantamento.

CAPITULO VI
DO RECOLHIMENTO DO SALDO NAO UTILIZADO

Art. 25. O saldo de adiantamento ndo utilizado sera recolhido a Contadoria da
Camara Municipal, mediante estorno parcial do empenho ou subempenho
correspondente, através de langamentos de partida dobrada contabil e emissdo de
documento de “Anulagdo de Empenho” que serd arquivado na pasta do més
correspondente ao estorno.

Art. 26. O prazo para recolhimento do saldo ndo utilizado sera de 5 (cinco) dias
uteis, a contar do termo final do periodo de aplicagfo.

Art. 27. A Contadoria langara o wvalor recolhido na conta bancéria
correspondente ou na conta caixa.

Art. 28. No més de dezembro, todos os saldos de adiantamento serdo recolhidos
a Contadoria até o vigésimo dia, mesmo que o periodo de aplicag@o nfo tenha expirado.

CAPITULO VII
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 29. No prazo de 5 (cinco) dias Uteis, a contar do término do periodo de
aplicagdo, o responsavel prestara contas da aplicacdo do adiantamento recebido aos
setores de Contadoria e Controle Interno, que verificario a aplicagdo das normas
enunciadas nesta portaria, em seu Capitulo V.

Paragrafo inico. A cada adiantamento correspondera uma Prestagéo de Contas.

Art. 30. A prestagio de contas far-se-4 mediante entrada, no Orgdo de Controle
Interno, dos seguintes documentos:

I — oficio de encaminhamento da Prestacdo de Contas;

IT — impresso preenchido conforme modelo anexo a esta portaria;

[T — relagdo de todos os documentos de despesa constando: niimero e data do
documento, espécie de documento, nome do interessado e valor de despesa, constando
no final da relagfo a soma da despesa realizada;

IV — emissdo da anulagdo parcial do empenho com a respectiva guia de
recolhimento do saldo nfo aplicado, se houver;

V — documentos das despesas realizadas, dispostos em ordem cronologica, da
mesma sequéncia da relagdo mencionada no item III.

§ 1°. Os documentos mencionados no item V serdo colados em folhas brancas
tamanho A4, paralelamente as suas copias, e em cada folha poderdo ser colados quantos
documentos forem possiveis sem que fiquem sobrepostos uns aos outros;
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§ 2°. Em cada documento constara, obrigatoriamente: atestado de recebimento
do material ou da prestagdo do servico; a finalidade da despesa; o destino do material e
outros esclarecimentos que se fizerem necessarios a perfeita caracterizagdo da despesa
concedida.

Art. 31. Nio serdo aceitos documentos rasurados, ilegiveis, preenchidos
posteriormente, com data anterior ou posterior ao periodo da aplicagdo do adiantamento
ou que se refira a despesa ndo classificavel na espécie de adiantamento concedido.

Paragrafo dnico. Somente serdo aceitos documentos originais, ndo se
admitindo outras vias, fotocopias ou outra espécie de reprodugdo.

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 32. Cabera ao Orgio de Controle Interno a tomada de conta dos
adiantamentos.

Art. 33. Recebidas as prestagdes de contas, conforme dispde o art. 30, o Orgio
de Controle Interno verificara se as disposigdes desta portaria foram inteiramente
cumpridas, fazendo as exigéncias necessarias e fixando prazos razoaveis para que oS
responsaveis possam cumpri-las.

Art. 34. Se as contas forem consideradas em ordem e de acordo com as normas,
o Orgdo de Controle Interno certificara o fato, no local apropriado do documento,
mencionado no item II do art. 30, e a encaminhara a Divisdo de Contabilidade para anexar
ao Empenho e arquivo para inspegdo in loco do TCE/MG.

Paragrafo inico. Caso 0 O.C.1 encontre quaisquer irregularidades notificara ao
solicitante, por escrito, para as providéncias cabiveis.

Art. 35. A Divisdo de Contabilidade organizara um calendario para controlar os
dias de chegada das prestagdes de contas de adiantamento concedidos e informara o
Orgdo de Controle Interno.

Art. 36. No dia util imediato ao vencimento do prazo para prestagéo de contas,
sem que o responsavel as tenha apresentado, a Divisdo de Contabilidade informara ao
Orgdo de Controle Interno que comunicara diretamente ao responsével, concedendo-lhe
o prazo final e improrrogavel de trés dias uteis para fazé-lo.

Paragrafo dnico. Na copia do oficio o responsavel assinara o recebimento da
via original colocando de proprio punho a data do recebimento.

Art. 37. Ndo sendo cumprida a obrigagdo da prestacdo de contas, apds o
vencimento do prazo final estabelecido no artigo anterior, o Orgio de Controle Interno
remetera, no mesmo dia, a copia do oficio referido no paragrafo tinico do art. 36, ao
Departamento Juridico, devidamente informado, para abertura de sindicancia, nos termos
da legislag@o vigente.

Art. 38. Os casos omissos serdo disciplinados por nova portaria do Presidente
da Camara Municipal de Santa Rita do Sapucai/MG.
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Art. 39. Esta portaria entra em vigor na data de sua publicag#o.

Santa Rita do Sapucai/MG, 8 de fevereiro de 2023.

Reinaldo de Cassia Amaral
Presidente da Cdmara Municipal
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PRESTACAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTO — MODELO

Local da viagem/duragio:

Interesse publico:

Servidor responsavel:

Matricula: Processo n°
Adiantamento entregue em de de
Prazo final / / Empenho n°
Oficio requisitério n° ,de / /
Valor R$ ( )
Natureza das N° do(s) Data(s) Valor R$
despesas comprovante(s)
Soma R$

Saldo ndo utilizado, R$ , recolhido conforme Estorno de Despesa n°

Assinatura do Agente Publico Assinatura do Chefe Imediato
Esta Prestagdo de Contas deu entrada na Divisdo de Contabilidade em / /
Departamento Contabil

Certificamos haver examinado a presente Prestagdo de Contas:

( ) encontrado-a exata, opinamos pela sua aprovagao.
( ) observagio em anexo pelo O. C. L

Orgio de Controle Interno ___/ /

Assinaturado 0.C.1
Aprovagio do Chefe do Legislativo: ( ) Sim ( )Nio

Assinatura do Presidente da Cimara
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