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DECRETO n° 2.571, DE 01 DE MARGO DE 2019.

DISPOE SOBRE (0] REGIME DE
ADIANTAMENTO  NA ADMINISTRAGAO
PUBLICA MUNICIPAL.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE ARAPIRACA DO ESTADO DE ALAGOAS, no uso das
atribuicées que lhe sdo conferidas pelo art. 51, inciso IX, da Lei Organica do Municipio,
considerando o que dispdem os artigos 68 e 69 da Lei Federal n° 4.320, de 17 de margo de 1964,

DECRETA:

CAPITULO |
DA CONCESSAO

Art. 1° A concess&o de adiantamento a servidor no exercicio regular de fungéo publica
consistirda na entrega de numerario, para atender despesas expressamente definidas neste
Decreto, sempre precedida de empenho na dotagdo prépria, quando tais despesas ndo possam
subordinar-se ao processo normal de aquisicdo ou contratagéo sob pena de causarem prejuizos
ao Municipio ou prejudicar o bom funcionamento do servigo publico.

Paragrafo tnico. Por ser medida de excegéo, a concessédo de adiantamentos devera ser
exercida com parcimbnia e condicionada a apresentagdo de solidas justificativas pelos
Orgéos/Entes requisitantes.

Art. 2° Sao passiveis de serem realizadas em regime de adiantamento as despesas de
pequeno valor pecuniario e de pronto pagamento, assim entendida aquelas que devem ser
efetuadas para suprir necessidades inadiaveis do servigo publico, tais como:

| — despesas “eventuais de gabinete” aquelas realizadas com recepgdes oficiais no ambito
da Assessoria de Cerimonial do Gabinete do Prefeito, incluindo ornamentacéo e refeigdes;

Il — compras e servicos para atender a urgéncias, emergéncias ou situacoes
extraordinarias, que possam causar prejuizos ao Municipio ou prejudicar o bom funcionamento do
servigo publico;

Il = aquisicao de material para consumo imediato;

IV — pequenos carretos, transportes urbanos, pequenos consertos, encadernagéo avulsa,
copias heliograficas, aquisigao avulsa de jornais e outras publicagdes;

§1° Nao serao aceitas despesas com:

a) refeicdo e lanches;

b) medicamentos;

c¢) equipamentos e material permanente;
d) diarias;

e) hospedagem;
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f) adaptacéo, consertos e reformas de bens méveis e imoveis;
g) aluguel de som e microfone.

§2° Quando o adiantamento for aplicado em proveito de um patriménio do Municipio,
devera ser indicado o respectivo nimero patrimonial ou, se for o caso, o titulo de propriedade.

§3° Um mesmo adiantamento podera destinar-se & aquisic@o de material de consumo e a
contratacdo de servicos em geral utilizando o Elemento de Despesa 3.3.90.39-Servigos de
Terceiros Pessoa Juridica — Antecipado.

§4° Todas as despesas serdo amparadas no art. 24, inciso Il, da Lei n° 8.666/93, e o valor
maximo da concesséo sera de R$ 4.000,00(quatro mil reais).

§5° Todos os Orgaos/Entes poderéo receber mensalmente o valor de até R$ 1.000,00(mil
reais), exceto a Secretaria Municipal de Servigos Publicos e Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Social, cujo limite mensal ¢ de R$ 2.000,00(dois mil reais) e a Secretaria
Municipal de Educagéo e Esporte, Secretaria Municipal de Saude, Secretaria Municipal de Gestao
PUlblica e Gabinete do Prefeito, cujo limite mensal é de R$ 4.000,00(quatro mil reais).

§6° Para atender as despesas relativas a beneficios eventuais a populagéo em condigoes
de vulnerabilidade, a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social podera dispor do
adiantamento de até R$ 2.000,00(dois mil reais) para essa finalidade, sem prejuizo do suprimento
para atendimento geral das necessidades da Secretaria, conforme o §5° deste artigo.

§7° A aplicagao dos recursos de que trata o §6° respeitaré o previsto na Lei n® 3126/2015
no que couber.

§8° Os comprovantes das despesas n&o poderdo ultrapassar individualmente, o valor
correspondente a 20%(vinte por cento), do limite estabelecido no §5° deste artigo, exceto para
atender situacdes excepcionais, devidamente justificados e desde que autorizadas pelo (a) Chefe
do Gabinete Executivo Municipal.

§9° O limite estabelecido no § 8° é o de cada despesa, vedado o fracionamento de
despesa ou do documento comprobatério, para adequagéo a esse valor.

§10. Excepcionalmente, a critério do Chefe do Poder Executivo, desde que caracterizada a
necessidade em despacho fundamentado, poderdo ser concedidos adiantamentos em valores
superiores aos fixados, mediante decreto.

Art. 3° Ndo sera concedido Adiantamento de Numerario:

a) a servidor que do anterior ndo tenha prestado contas, ou cuja apresentagéo de contas
néo tenha sido aprovada;

b) a servidor que ndo esteja em exercicio;

c) ao proprio ordenador de despesas;

d) ao responsavel pelo pagamento do adiantamento;

e) a servidor que esteja respondendo a inquérito administrativo.

Paragrafo unico. N&o sera concedido mais de um adiantamento em cada més por

servidor. \
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CAPITULO II_
DA SOLICITAGAO

Art. 4° A solicitagdo para a concessdo do Adiantamento, de iniciativa dos titulares dos
Orgéos/Entes, secretarios ou equivalente, dirigida ao Secretario Municipal da Fazenda, sera feita
através de Oficio, a qual contera as seguintes informagées:

a) numero e data do pedido;

b) nome do Orgéo/Ente requisitante;

c) valor do adiantamento;

d) classificagéo orgamentaria;

e) finalidade;

f) justificativa;

g) nome, matricula, cargo ou funcao do portador do adiantamento;
h) prazo para aplicagado, nao superior a 30(trinta) dias;

i) data e assinatura do titular do Orgao/Ente requisitante;

Paragrafo unico. Entende-se por portador do adiantamento o servidor que o recebe e
torna-se responsavel por sua aplicacéo e prestagao de contas.

Art. 5° A autorizagdo de adiantamento é de competéncia das seguintes autoridades:

a) Prefeito; )
b) Titulares de Secretarias Municipais ou Orgaos equivalentes;
c) Titulares de Entes da Administracéo Indireta.

§1° A competéncia prevista neste artigo podera ser delegada a ordenadores de despesas,
mediante ato expresso comunicado a autoridade financeira da Sede ou da entidade de origem.

§2° O setor de Contabilidade inscrevera como responsavel o portador do adiantamento, o
qual s6 sera eximido de responsabilidade apdés a aprovacdo da prestagdo de contas pelo
ordenador de despesas.

CAPITULO Il
DO RECEBIMENTO

Art. 6° O recebimento do adiantamento processar-se-a, como regra geral, por meio de
depésito em conta, aberta em nome do portador do adiantamento, em banco responsavel pela
movimentagéo financeira da Prefeitura ou entidade a esta vinculada.

Art. 7° A Secretaria Municipal da Fazenda remetera a 12 via da Nota de Empenho ao
Orgao/Ente requisitante, para sua entrega ao portador do adiantamento, com vistas a sua futura
comprovacgao de despesas (prestagdo de contas).

CAPITULO IV
DA APLICAGAO

-
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Art. 8° O Adiantamento do Numerario devera ser aplicado dentro do exercicio financeiro
em que for concedido.

§1° Antes de qualquer aquisicéo, devera o portador do adiantamento certificar-se da
inexisténcia ou da indisponibilidade do bem em almoxarifado.

§2° A aplicagéo do adiantamento n&o podera fugir das condicbes e finalidades constantes
do respectivo pedido, sé podendo ser a elas acrescidas eventuais despesas bancarias
relacionadas com a movimentagdo da respectiva conta, se houver e ndo decorrer de falha do
portador.

Art. 9° O prazo de aplicagéo € de no maximo 30(trinta) dias, contados a partir da data do
recebimento do numerario, sendo vedada a aplicagdo além do prazo definido neste artigo.

Paragrafo Gnico. Sera adotado o regime de pronto pagamento de que se ocupa o art. 60,
paragrafo Unico, da Lei n® 8.666/93, ou seja, todo pagamento sera efetuado contra a entrega do
bem ou servico.

CAPITULO V )
DOS DOCUMENTOS COMPROBATORIOS

Art. 10. As notas fiscais e demais documentos comprobatérios da realizagéo da despesa
deverao ser expedidos em nome da Prefeitura Municipal de Arapiraca ou entidade a ela vinculada,
contendo o atestado do recebimento do material ou da prestagéo do servigo fixado pelo recebedor
dos mesmos.

§1° Os recibos ou qualquer outro documento deverdo ser acompanhados da respectiva
Nota ou Cupom Fiscal, discriminando o material fornecido ou o servigo prestado, independente do
seu valor.

§2° Em se tratando de servigo prestado por pessoa fisica a comprovagéo devera ser feita
através de emissdo de Nota Fiscal, emitida pela SMFAZ, nos termos do caput deste artigo,
procedidas as retengdes legais incidentes.

§3° Os valores referentes as retengdes serao recolhidos @ Fazenda Municipal, pelo agente
suprido, no prazo de aplicagdo do Adiantamento.

Art.11. No processo de Prestagdo de Contas, o comprovante de despesa realizada
somente serd admitido quando apresentado dentro do prazo de aplicagédo para o qual foi
concedido o Adiantamento.

Art.12. Nao serdo aceitos comprovantes de despesas rasurados, emendados, ilegiveis ou
que se refira a despesa no classificavel na espécie de Adiantamento concedido.
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Art.13. Ocorrendo aplicacdo de numerario de Adiantamento em despesa de classificagao
diferente daquela para a qual foi autorizado nos termos do art. 2°, o responsavel estara obrigado a
restituir o respectivo valor.

Paragrafo unico. A baixa da responsabilidade somente ocorrera, apds a efetivacao da
restituicao.

Art. 14. Verificada a apresentagdo de comprovante de despesa com valor exorbitante em
relagdo ao prego de mercado, o Setor Financeiro ou Orgao equivalente, devera glosar o
documento.

CAPIiTULO VI
DA PRESTAGAO DE CONTAS

Art. 15. A prestagdo de contas do Adiantamento de Numerario recebido sera feito pelo
servidor responsavel, no prazo maximo de 30(trinta) dias corridos, a contar do término do prazo de
aplicacao fixado no art. 9° deste Decreto, perante o titular do Orgéo/Ente a que pertence.

Paragrafo unico. No més de dezembro, excepcionalmente, todas as concessdes de
Adiantamento Numerario deverdo ter as contas prestadas até o dia 15(quinze), para efeitos de
encerramento do exercicio financeiro.

Art. 16. A comprovacéo de despesas apresentada ao Titular do Orgao/Ente, depois de
devidamente autuada, devera ser encaminhada a Secretaria Municipal da Fazenda-SMFAZ para
que |lhe seja apensado o pedido de adiantamento e seja feita analise e quitacéo.

§1° A atestacéo de despesas com aquisicdo de pegas e acessorios para equipamentos de
escritorio, bem como os referentes a servigos neles realizados, devera identifica-los através dos
respectivos nimeros patrimoniais.

§2° Constatada qualquer falha ou irregularidade, a SMFAZ devolvera o processo ao
portador do Adiantamento, que teréd o prazo improrrogavel de 10(dez) dias para sua regularizagao.

§ 3° Se as falhas ou irregularidades ndo forem sanadas no prazo estabelecido, deverao ser
adotados os procedimentos estabelecidos neste Decreto.

§4° As despesas sem comprovantes habeis serdo glosadas em seu valor total.

§5° No caso de afastamento prolongado ou definitivo do portador de um adiantamento em
aberto, o titular do Orgao/Ente orcamentario comunicara o fato a quem de direito, a fim de que
sejam bloqueados eventuais créditos do mesmo até que seja aprovada sua comprovagao de
despesas.

Art. 17. A comprovagdo de despesas, no caso de autarquias, seguira as mesmas regras
estabelecidas nos artigos precedentes, exceto no que se refere a tramitagao do processo e a
prestagdo de contas, que devera observar o disposto nos paragrafos subsequentes.

)
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§1° O processo de comprovacdo devera ser apreciado pelo responsavel pelo Ente, que o
encaminhara a sua Contabilidade.

§2° Caso nao seja apurada irregularidade alguma na comprovagéo, cabera a Contabilidade
emitir a Guia de Quitagéo.

Art. 18. O processo comprobatério da realizagdo da despesa a que alude este Decreto,
devera ser instruido, obrigatoriamente:

| — Os comprovantes ou recibos, com o ATESTO em seu verso por 01(um) servidor de que
o material foi recebido ou que o servigo foi prestado:

a) ndo é permitida atestagdo pelo portador do adiantamento, nem pelo titular do
Orgao/Ente requisitante;

b) quando o comprovante de despesa nao oferecer espago suficiente para sua atestagéo
em seu verso, podera ser utilizado, com o mesmo fim, o espago disponivel na folha na qual tenha
sido colado.

Il — data de emissao igual ou posterior a do recebimento do Adiantamento;

IIl — comprovante do recolhimento de tributos, quando couber;

IV — comprovante de pagamento justificado, esclarecendo-se o destino da mercadoria, a
finalidade da realizacdo da despesa e do servigo e outras informagdes que possam melhor
explicar a necessidade da operagao;

V — comprovantes de despesas realizadas, dispostos em ordem cronologica;

VI - nota de venda ao consumidor, no caso de compra de material;

VIl — nota fiscal de prestacdo de servigos, no caso de prestagdo de servigos por pessoa
juridica:

a) recibo de pagamento a autdnomo;

b) recibo de pagamento de servigo.

Art. 19. Nos casos de aquisicdo de material ou de qualquer outra operagao sujeita a
tributo, nenhuma despesa sera admitida quando desacompanhada de documento fiscal regular,
de acordo com a legislacao tributaria vigente.

Paragrafo tnico. Caso o documento comprobatério néo traga identificagcdo do destinatario
dos servicos, nem das aquisigbes, devera vir acompanhado de recibo discriminatorio, indicando os
itens adquiridos, o nome do responsavel pelo Adiantamento e o Orgdo/Ente a que pertencer, sem
prejuizo da retencéo desse documento, para posterior verificagéo da fiscalizagao tributaria.

Art. 20. Nao havera ressarcimento ao portador de valor aplicado que exceder o do
adiantamento que |Ihe haja sido concedido.

Art. 21. Nenhum documento podera ser substituido no processo de comprovagdo de
despesa, quando sua retificacdo for impraticavel, sera ressalvada sua substituicdo no rodapé do
documento substituido, ndo podendo este ser desentranhado do processo.

Art. 22. Para analise da comprovagao de despesas, € obrigatorio o preenchimento do
Mapa Discriminativo das Despesas em anexo a este Decreto.
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Art. 23. Quando a Prestacdo de Contas ndo atender a este Decreto, o Gestor do
Orgao/Ente notificara o responsavel pelo Adiantamento para o recolhimento imediato aos cofres
publicos da parte que nao foi aceita, cabendo-lhe posteriormente a comprovacéo do referido
recolhimento.

Paragrafo unico. No caso da nao regularizagdo da prestacao de contas glosada, aplicar-
se-a o disposto no art. 28 deste Decreto.

Art. 24. Se resultar infrutifera a tentativa de saneamento do processo junto ao portador do
Adiantamento efou ao titular do Orgéo/Ente requisitante, deverdo ser adotadas os seguintes
procedimentos:

a) a SMF propora ao ordenador de despesas a impugnag&o da comprovagao das
despesas;

b) uma vez impugnada a comprovagdo através de despacho no processo, este sera
devolvido ao Orgéo/Ente responsavel pelo portador do Adiantamento;

¢) ao tomar conhecimento da impugnagao, o Orgao/Ente realizara abertura de tomada de
contas, devendo esta ser concluida dentro do prazo de 30(trinta) dias corridos;

d) concluida a tomada de contas, o processo devera ser remetido a SMFAZ para a devida
escrituracéo contabil em tempo habil.

CAPITULO VI
DO RECOLHIMENTO DO SALDO NAO UTILIZADO

Art. 25. O saldo do Adiantamento ndo utilizado devera ser recolhido aos cofres publicos
através do banco credenciado, utilizando-se guia de recolhimento proprio, contendo:

a) nome, matricula, cargo ou fungao do portador,;
b) valor e data do recolhimento;
c¢) numero do empenho.

§1° A Secretaria Municipal da Fazenda informara a conta bancaria onde devera se
processar o recolhimento de que trata o caput deste artigo.

§2° No més de dezembro todos os saldos de Adiantamento de Numerario n&o utilizados
serdo recolhidos até o dia 15 (quinze), mesmo que o prazo de aplicagdo ndo tenha expirado.

Art. 26. A autoridade requisitante, salvo conivéncia, ndo é responsavel por prejuizos
causados a Administragdo na utilizagdo do Adiantamento, decorrentes de atos praticados por
agente subordinado que exorbitar das ordens recebidas.

CAPITULO VIII
DA BAIXA DA RESPONSABILIDADE

Art. 27. A SMFAZ, por meio dos setores de Contabilidade, fara o exame da comprovagéao
de despesas e emitird parecer. Caso nao seja apurada irregularidade alguma na comprovagao,

-
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emitira a Guia de Quitagdo e a incorporara ao processo, seguindo este os passos indicados nas
alineas subsequentes:

a) sera despachado para o 6rgéo de origem para ciéncia de seu titular, do ordenador de
despesas, do titular do Orgao/Ente requisitante e do portador do Adiantamento, podendo este
retirar a Guia mediante recibo;

b) seguird para o setor competente de Contabilidade da Secretaria Municipal da Fazenda a
fim de ser feita a devida escrituracdo e dada a baixa do responsavel, no caso o portador do
adiantamento, sendo arquivado na Contabilidade responsavel.

CAPITULO IX
DAS PENALIDADES

Art. 28. O portador do adiantamento ficara sujeito as penalidades legais, de acordo com o
que vier a ser apurado na tomada de contas abaixo estipuladas, calculadas sobre o valor do
Adiantamento concedido.

| — a partir do sexagésimo primeiro dia contado da data do recebimento do numerario,
incidira juros diarios e cumulativos de 0,33% (trinta e trés milésimos por cento);

Il — a partir do octogésimo segundo dia de atraso e, a partir dai, a cada 30 (trinta) dias,
incidira multa de 2% (dois por cento) cumulativamente, ndo podendo ultrapassar o exercicio
financeiro, sob pena de ser promovida inscricdo na Divida Ativa e abertura contra o responsavel
da competente acio executiva fiscal, além de Inquérito Administrativo Disciplinar.

Paragrafo anico. Considerar-se-a em alcance, incorrendo em responsabilidade
administrativa, civil e penal, o responsavel por Adiantamento que ultrapassar, sem prestar contas,
0 prazo maximo referido neste Decreto.

CAPITULO X
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 29. Considera-se interrompida, para todos os efeitos, a aplicagao do Adiantamento por
impedimento de seu portador.

§1° O impedimento podera decorrer de for¢ca maior ou do afastamento provisdrio da funcao
publica, devidamente comprovado por meio habil.

§2° Entende-se como interrompida a aplicagdo que deixar de ser efetuada por
impedimento do portador, definitivo ou provisério, que exceda o prazo de aplicacdo do
adiantamento.

§3° No caso do paragrafo anterior, cabera a autoridade requisitante promover o
recolhimento do saldo, se houver, e a comprovagao do adiantamento.

§4° O processo de comprovagao devera ser instruido com documento comprobatério da
ocorréncia dos fatos previstos no §1° deste artigo.
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Art. 30. As eventuais duvidas quanto a forma de aplicagao e Prestagdo de Contas dos
Adiantamentos de Numerario concedidos, serdo sanadas pela Controladoria Geral do Municipio e
pela Secretaria Municipal da Fazenda.

Art. 31. Ao se constatar, quaisquer irregularidades comunicadas e nao sanadas, de
imediato, informara o fato ao Titular do Orgao/Ente, para fins de apuracéo de responsabilidade.

Art. 32. A Secretaria Municipal da Fazenda e a Controladoria Geral do Municipio podera
baixar normas complementares, visando a plena execugao deste Decreto.

Art. 33. Fica aprovado o modelo apresentado como Anexo a este Decreto, a saber:
Anexo — Mapa Discriminativo das Despesas

Art.34. Este Decreto entra em vigor na data de sua aplicagédo, revogadas as disposigoes
em contrario, especialmente os Decretos n% 2.490/2017 e 2.503/2017.

{

07
/Z{;ﬁo o TEGH o/
efeito.
Antonio Leni‘r:e mo,

Secretario Municipal de Gestao Publica.

Este Decreto foi publicado e registrado no Quadro de Avisos do Centro Administrativo
Antdnio Rocha, conforme termos do Art. 9° do Ato das Disposi¢des Constitucionais Transitorias da
Lei Organica do Municipio, ao 01 dia do més de margo do ano de 2019.

o
Maria Roséngfllgﬁér o err%iré Silva,

Coordenadora Especial de Atos e Registros Administrativos
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Decreto n® 2.571, de 01 de margo de 2019.

ANEXO
MAPA DISCRIMINATIVO DAS DESPESAS

PROC. DE AUTORIZACAO VALOR R$
NOTA DE EMPENHO

CODIGO DE DESPESAS

ORDEM DE PAGAMENTO

NOME DO PORTADOR

MATRICULA
[ S MAPADlSCRIMINATIVO DAS DESPESAS
~ ITEM  DATA | FORNECEDOROU | NOTAFISCAL  VALOR (R$)
| ’ PRESTADOR DE SERVIGO | R |
— | | |
| I N R SR
L i| o _ ‘L - - o - - N - ‘ . o
R S S N | -
| — - | |
| L | o
. - - —_—— — — -
| B | - T —i_ N - [

TOTAL DAS DESPESAS

o SALDO A RECOLHER
'DATA DA ELABORAGAO | ASSINATURA DO PORTADOR ‘
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