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1. APRESENTACAO

Consoante o disposto na Lei Municipal n2 2.216, de 22 de abril de 2013, a Secretaria de
Financas é responsavel pelo acompanhamento e fiscalizagdo do cumprimento das disposi¢cdes
legais referentes as despesas de adiantamento, podendo, inclusive, editar normas
complementares sobre o regime e decidir acerca de casos especiais.

Neste sentido e no escopo de orientar cada servidor responsavel pelo adiantamento, bem
como dirimir eventuais duvidas acerca da regular prestacdo de contas, expedimos, com base no
inciso Il do art. 79 da Lei Organica do Municipio, as presentes Instrucdes.

As regras aqui dispostas, inclusive as relativas ao recebimento dos valores requisitados em
conta corrente especifica, deverao ser atendidas a partir de 12 de junho de 2013.

Na hipdétese de ocorrerem alteracGes a Secretaria de Financas realizard a competente
atualizacdo, dando ciéncia a todos os interessados.

2. DA SOLICITACAO DE ADIANTAMENTO

O responsavel pelo adiantamento providenciara a solicitacdo do pedido de adiantamento,
mediante o preenchimento do formuldrio de Solicitagido de Adiantamento (Anexo I),
observando o seguinte:

a. Valor - fazer estimativa do valor que serd gasto com a realizacdo de despesa de carater
emergencial necessdria durante o més de aplicacao ou para custear evento especifico (curso,
viagem etc.), os quais ndo possam ser realizados através de processo normal de compras.

b. Assinaturas - devera ser assinado por quem estd pedindo o adiantamento e pelo Secretario
da respectiva Pasta.

c. Prazo de Aplicagdo — informar o periodo em que serdo realizados os gastos, podendo ser:

e De Base Mensal - indicando o més durante o qual as despesas serao realizadas.
e De Base Unica —indicando o periodo que compreende o dia de inicio e fim do evento
(curso, viagem etc.).

d. Espécie da Despesa — especificar de forma detalhada o tipo da despesa para a qual estd sendo
solicitado o adiantamento, por ex.: alimentacao, hospedagem, passagens, participacdao em
CUrsos ou congressos, para suporte de despesas miudas e de pronto pagamento etc.

3. GASTOS COM VIAGENS OU EVENTOS ESPECIFICOS

Nos casos de gastos com viagens ou eventos especificos (viagens, cursos e congressos, por
exemplo), o responsavel pelo adiantamento deverd informar na Solicitagao de Adiantamento:

e Cidade de destino - informar a cidade para onde sera a viagem ou de realizagdao do
evento.

e Data do evento - informar a data ou o periodo do evento, do curso ou missao oficial.

e Objetivo da viagem - descrever de forma clara e objetiva os assuntos a serem tratados
no evento, curso ou missao oficial.

e Participantes - informar o nome completo de todos os servidores que participardo do
evento, curso ou missdo oficial.
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Além das informagGes acima referidas, em casos de gastos com viagens ou eventos

especificos, o responsdvel pelo adiantamento deverd anexar a Solicitagdo de Adiantamento o
original ou coépia do material de divulgacdo do evento/curso (ex.: folder, e-mail etc.),
demonstrando que o programa ou o conteuddo do curso ou do evento se relaciona diretamente
com as tarefas desenvolvidas pelo(s) servidor(es) interessado(s).

4,

DO PRAZO DE ENTREGA DA SOLICITACAO DE ADIANTAMENTO

Apds o preenchimento o interessado deve encaminhar a Solicitagao de Adiantamento para

a Secretaria de Finangas, sob protocolo, para as providéncias cabiveis, com prazo minimo de 5
(cinco) dias para liberagao do recurso.

5.

a.

b.

DA CONTA CORRENTE PARA MOVIMENTACAO DO ADIANTAMENTO

A conta corrente é intransferivel e devera ser identificada com o nome do responsavel pelos
recursos, acrescido da expressao “adiantamento”.
O Banco indicado para abertura da conta corrente é a Caixa Econdmica Federal, Agéncia
Barueri.
Os documentos para abertura da conta sao os seguintes:

i. Copia do CPFeRG.

ii. Copia do comprovante de endereco em nome préprio, com prazo ndo superior a 60

dias da data de abertura da conta.

iii. Copia do comprovante de rendimentos (ultimo holerite).
Nao serdo cobradas tarifas bancarias.
Para as despesas miudas estd autorizado o saque, bem como o débito em conta utilizando-
se o respectivo cartao.
O cartdo a ser fornecido pela Caixa Econdmica Federal ndo contemplara a fungao crédito,
mesmo porque sdo proibidos os pagamentos com recursos do adiantamento através de
cartao de crédito.
Quando ndo se tratar de despesa miuda, o pagamento deverd ser realizado através de
cheque, cujo acompanhamento de compensacao deve ser realizado pelo responsavel pelo
adiantamento.
Mensalmente, junto com a prestacao de contas, o responsavel deverd anexar um extrato da
conta, comprovando as despesas efetuadas no prazo de aplicacao.
Em casos de solicitacdo esporadica de adiantamento, o responsavel deverad certificar-se junto
a Caixa Econ6mica Federal se a conta corrente aberta anteriormente para tal fim n3do estd
encerrada ou inativa.

DA CONTAGEM DOS PRAZOS

S6 serdo aceitos comprovantes de despesa a partir da data do recebimento do recurso
(depdsito do numerdrio na conta corrente especifica).

Quando se tratar de adiantamento para utilizacdo no més de aplicacdo, as despesas deverao
ocorrer dentro do més para o qual foi solicitado e liberado o recurso.

Quando se tratar de adiantamento retirado para evento especifico, o prazo serd
correspondente ao da duracdo do evento.
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d. A prestacdao de contas, em ambos os casos (de aplicagdo mensal ou especifica) devera ser
realizada em até 5 (cinco) dias corridos do encerramento do prazo de aplicagdo.

7. DA PRESTACAO DE CONTAS

A prestagdo de contas do adiantamento devera ser realizada através do preenchimento
do Balancete de Prestagao de Contas de Adiantamento (Anexo lI).

Anexado ao Balancete de Prestacdo de Contas, deverdo ser juntados os documentos
originais comprobatoérios das despesas e/ou servicos realizados, individualizando-se cada
documento fiscal no Formulario de Justificativa de Despesa (Anexo lll).

Em casos de participagdo em cursos e congressos, deverao ser anexados na presta¢ao de
contas os respectivos comprovantes de participagao.

Com relagao aos documentos fiscais ou documentos equivalentes, deverdo ser adotados
os cuidados abaixo discriminados:

7.1. NOTA FISCAL, inclusive ELETRONICA:

a. Todos os campos deverao estar corretamente preenchidos pelo estabelecimento emissor
da Nota Fiscal, inclusive eletrbnica.

b. A nota fiscal devera descrever os materiais ou servicos adquiridos, evitando-se

generalizacGes ou abreviaturas que impecam o conhecimento da natureza das despesas

e da quantidade fornecida de materiais ou servicos

Outros itens obrigatdrios no preenchimento da nota fiscal:

Data correta.

Razdo Social da Prefeitura (Prefeitura Municipal de Barueri).

Endereco com CEP: Rua do Paco n2 8, Centro — Barueri — CEP 06401-090.

CNPJ: 46.523.015/0001-35.

As notas fiscais ndo poderdo ser xerocopiadas, bem como ndo poderdao apresentar

emendas ou rasuras, devendo ser utilizada a mesma caligrafia e caneta na sua emissao

(preenchimento de todos os campos pela mesma pessoa).

e. A Nota Fiscal devera ser atestada pelo responsavel pelo adiantamento, acompanhado,
quando for o caso, do servidor que usufruiu do bem ou servico contratado, sendo este
também devidamente identificado (nome, cargo ou funcdo e assinatura legivel). Este
atesto é imprescindivel para que figue comprovado o pagamento, esclarecendo a razao
da despesa, o destino da mercadoria ou do servico, e outras informacdes que possam
melhor explicar a necessidade da despesa.

o o e o o O

7.2 - CUPOM FISCAL

Serd aceito cupom fiscal, desde que nele venha inscrito o CNPJ da Prefeitura e a descricao
correta dos materiais ou servigos adquiridos.
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7.3 — RECIBOS DE DESPESAS COM TAXI

Todas as despesas com taxi deverdo ser comprovadas através de recibo ou outro documento
equivalente. A comprovacdo somente serd aceita se, juntamente ao recibo for especificado o
percurso e motivo da viagem.

7.4 - DEMAIS REGRAS SOBRE DOCUMENTOS FISCAIS

Serao consideradas irregulares:

a. Notas com rasuras, adulteragdes, ilegiveis, segunda via, ndo identificacdo do objeto,
rasgadas, coladas, ou emitidas por empresa falida ou encerrada.

b. Nota de Caixa ou de Controle de estabelecimentos comerciais. E obrigatéria a obtencado
da Nota Fiscal.

c. Nota Fiscal Simplificada (sem identificacdo da Prefeitura — nome, endereco, CNPJ etc.).

8. A QUEM NAO PODE SER CONCEDIDO O ADIANTAMENTO?

Ao servidor responsavel por 02 (dois) adiantamentos.

Ao servidor em atraso com prestagdo de contas.

Ao servidor em licenca, em férias ou afastado.

O agente politico (Prefeito, Vice-Prefeito, Secretdrios e seus Adjuntos), conforme
Deliberagdo do Tribunal de Contas do Estado de S3o Paulo (TC-A 42.975/026/08).

o0 oo

9. O QUE CONSIDERAR COMO DESPESAS MIUDAS E DE PRONTO PAGAMENTO?

O art. 32 da Lei Municipal n22.126, de 22 de abril de 2013, define o que pode ser considerado
como despesa miuda e de pronto pagamento.

O que caracteriza uma despesa miuda e de pronto pagamento é o seu valor mddico
combinado com a urgéncia e necessidade de que o uso do bem ou servico seja préoximo ou
imediato.

Neste sentido, devera ser solicitado o adiantamento obedecendo a real necessidade, visando
sempre buscar precos razoaveis, compativeis com as condicdes normais de mercado,
respeitando-se os principios do custo-beneficio e transparéncia dos gastos publicos.

10.DO MATERIAL PERMANENTE

Nao é permitida a aquisicao de material permanente tais como: mesa, monitores etc.

Eventuais duvidas poderdo ser sanadas com os servidores Simone Alencar, Akimi Watanabe
ou Ricardo Neves, através do e-mail: planej.controle_de_orcamento@barueri.sp.gov.br ou dos
telefones: 4199-8142/8041/8012.

Barueri, 8 de maio de 2013.

Geanete Resende da Silva
Secretaria de Finangas
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ANEXO |

SOLICITACAO DE ADIANTAMENTO

Barueri, XX de XXX de 20XX.

~

A
SECRETARIA DE FINANCAS

Solicito liberagdo de adiantamento para atender despesas dessa Secretaria/Departamento,
durante o seguinte periodo:
e De Base Mensal - indicar o més durante o qual as despesas serdo realizadas.

ou

Solicito liberagdo de adiantamento para atender a despesas com evento especifico (detalhar

o evento), durante o seguinte periodo:

e De Base Unica — indicar o periodo que compreende o dia de inicio e fim do evento
especifico (curso, viagem etc.).

Para tanto, informamos os dados bancarios para o respectivo depésito:

a. Nome, CPF, cargo ou fun¢do do responsavel pelo adiantamento;
b. Agéncia e conta bancaria;

c. Valor.
Atenciosamente,
RESPONSAVEL PELO ADIANTAMENTO
SECRETARIO MUNICIPAL
Observacoes:

1. A solicitagdo devera ser preenchida de acordo com a necessidade, de base mensal ou
especifica;
2. Asolicitagao devera ser impressa em papel timbrado da Secretaria requisitante.
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BALANCETE DE PRESTACAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTO

Barueri, XX de XXX de 20XX.

Tendo sido empenhada a quantia de RS X,XX (xxxxxx), sob o protocolo n2 xxxxxx, de dd/mm/aaaa,
para fazer face as despesas desta Secretaria, vimos apresentar o balancete de prestacdo de
contas de adiantamento, conforme descricdao abaixo:

DATA RAZAO SOCIAL DO N2 DA NOTA FISCAL DESCRICA'O VALOR (R$)
FORNECEDOR / PRESTADOR DE ou DA DESPESA
SERVICO DOCUMENTO
EQUIVALENTE
TOTAL DA DESPESA
VALOR DO ADIANTAMENTO
SALDO DEVOLVIDO
RESPONSAVEL PELO ADIANTAMENTO
SECRETARIO MUNICIPAL
Observacoes:

1. O balancete devera ser impresso em papel timbrado da Secretaria requisitante.
2. Cada despesa devera ser acompanhada da respectiva justificativa conf. anexo lll.
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ANEXO I

FORMULARIO DE JUSTIFICATIVA DE DESPESA

TIMBRE DA SECRETARIA

NOTA FISCAL N2:

RAZAO SOCIAL DO FORNECEDOR:

VALOR (R$):

JUSTIFICATIVA DETALHADA DA DESPESA:

COLAR AQUI COMPROVANTE DA DESPESA
(NOTA FISCAL OU DOCUMENTO EQUIVALENTE)

Observacoées:
1. Em caso de pagamento através de débito em conta, indicar a data constante no extrato
bancario;

2. Em caso de pagamento através de dinheiro sacado anteriormente, indicar a data do
saque correspondente ao pagamento da despesa no extrato bancario;

3. Em caso de pagamento através de cheque, indicar o numero do cheque e sua
compensacao no extrato bancario;

4. O formulario devera conter a(s) assinatura(s) do(s) servidor(es) que recebeu(eram) o
material ou o servico discriminado, bem como a assinatura do responsavel pelo
adiantamento.

Instruges N2. 01/2013 Adiantament08



SECRETARIA DE PREFEITURA DE

FINANCAS BRIRU=RI

—
CIDADE INTELIGENTE

ANEXO IV
LEI MUNICIPAL N2 2.216/2013

LEI N2 2.216, DE 22 DE ABRIL DE 2013

“ESTABELECE NORMAS PERTINENTES AO REGIME DE ADIANTAMENTO.”

GILBERTO MACEDO GIL ARANTES, Prefeito do Municipio de Barueri, no uso de suas atribui¢Ges legais, faz saber que a
Camara Municipal de Barueri, aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte lei,

Artigo 12 - O regime de adiantamento consiste na destinagdo de recursos financeiros a servidor publico municipal, para
a realizagdo de despesa publica que ndo possa se subordinar ao processo normal de aplicagdo, sempre precedido de
empenho, observados os dispositivos da Lei Federal n2 4.320, de 17 de margo de 1964.

Paragrafo tnico. — Considera-se motivo impeditivo de realizagdo da despesa por processo normal de aplicagdo a necessi-
dade de aquisi¢cdo de bens de consumo ou de contratagdo de servigos que ndo possam aguardar os tramites normais ou,
ainda, em casos excepcionais, em razdo de emergéncia ou urgéncia.

Artigo 2° - Poderdo realizar-se pelo regime de adiantamento os gastos decorrentes de despesa extraordinaria e urgente,
cuja realizagdo ndo permita delongas, implicando o pagamento das seguintes espécies de despesa:

I- com material de consumo;

Il-com servigos de terceiros;

lll-com transportes em geral;

IV-para custeio de viagens dos agentes publicos municipais, a servico do municipio;

V-miuda e de pronto pagamento.

Paragrafo unico — As despesas efetuadas com fundamento neste artigo deverdo obedecer ao limite de dispensa de licita-
¢ao, estabelecido no inciso Il, do artigo 24 da Lei n2 8.666, de 21 de junho de 1993.

Artigo 32 - Considera-se despesa miluda e de pronto pagamento as que se realizem com:

I-selos postais, telegramas, materiais e servigos de limpeza e higiene, lavagem de roupa, café e refeigdes, pequenos carre-
tos, transportes urbanos, pequenos consertos, gas e aquisi¢cdo avulsa, no interesse publico, de livros, jornais, revistas e
outras publicagdes;

ll-encadernacgGes avulsas e artigos de escritorio, de desenho, impressos e papelaria, em quantidade restrita, para uso ou
consumo préximo ou imediato;

lll-despesas de carater indispensavel ao andamento de medidas judiciais;

IV-taxas e emolumentos correspondentes a autenticagdo de documentos, reconhecimento de firmas e expedicdo de
certiddes;

V-outra qualquer, de pequeno vulto e de necessidade imediata, desde que devidamente justificada.

Paragrafo Unico. - O café e refeigdes mencionados no inciso | somente serdo autorizados em atividades que ocorram fora
do horario normal de expediente, ou em atividades que ocorram fora do Municipio.

Artigo 42 - A concessdo do adiantamento correspondera a um s6 empenho e sera formalizada por meio de solicitagdo de
adiantamento, contendo:

I-a autorizagdo da autoridade competente a qual estiver subordinado o responsavel pelo adiantamento;

1I-o nome, o cargo ou a fung¢do do responsavel pelo adiantamento;

lll-a importancia a ser entregue.

§12 — No caso de concessdo de adiantamento para fim especifico, tal circunstancia devera também constar da solicitagdo.
§22 - N3o se fard adiantamento a servidor responsavel por dois adiantamentos.

§ 32 - Fica vedada a transferéncia de responsabilidade ou substituicdo, apds a liberagdo do adiantamento para o
responsavel.

Artigo 52 - O regime de adiantamento sera depositado em conta-corrente especifica, aberta em instituicdo financeira
designada pela Prefeitura Municipal de Barueri.

§ 12 - A conta bancaria devera ser identificada com o nome do responsavel pelos recursos, acrescido da expressao “adian-
tamento”, ndo podendo, por qualquer razdo, apresentar saldo negativo.

§ 22 - No caso de adiantamento solicitado para fins especificos, os correspondentes recursos ndo poderdo ser utilizados
para finalidade diversa.

§ 32 - A conta bancaria que deixar de ser utilizada devera ser imediatamente encerrada, sendo vedada a sua reutilizagdo
por outro responsavel.

§ 42 - Observada a ocorréncia de desfalques, extravios, furtos ou roubos de valores, o responsavel pelo adiantamento
devera comunicar o fato imediatamente ao responsavel pelo érgdo requisitante, bem como a Secretaria de Finangas,
para as devidas providéncias.

§52 - O recurso financeiro correspondente aos adiantamentos, enquanto ndo aplicado, devera ficar depositado na conta
a que alude este artigo.

Artigo 62 - O responsavel podera emitir cheques e efetuar saques em espécie e em nome préprio, para liquidagdo de
despesas compreendidas no artigo 39, pertinentes ao érgdo ao qual esteja subordinado.

Artigo 72 - Para as demais despesas o pagamento serd feito mediante cheques nominais, em favor de quem tenha forne-
cido o bem ou prestado o servigo, tendo como signatario autorizado para emissao do cheque o servidor responsavel pelo
adiantamento.
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§ 12 - O responsavel pelo adiantamento devera controlar a cobranga dos cheques emitidos de modo a evitar que ocorra
sua prescrigdo, tomando as providéncias que se fizerem necessarias.

§ 22 - Ndo serdo aceitas despesas efetuadas com cartdo de crédito.

Artigo 82 - O prazo de aplicagdo para o regime de adiantamento sera:

I-base mensal, para realizagdo de despesas dentro do més para o qual foi concedido;

ll-Unico, para aplicagdo condizente com o evento especifico para o qual foi liberado o recurso (curso, viagem ou
assemelhados).

§12 — Os prazos em aprego sdo improrrogaveis.

§22 - N3o sera autorizada a utilizagdo de recursos do adiantamento apds encerrado o prazo de sua aplicagdo.

Artigo 92 - O responsavel pelo adiantamento, esgotado o prazo para a sua aplicagdo, deverd concluir o processo de
prestagdo de contas junto a Secretaria de Finangas em até 5 (cinco) dias corridos.

§ 12 - Em caso excepcional, devidamente justificado, poderd a autoridade competente a qual estiver sujeito o responsavel
conceder a este prorrogacao de prazo fixado para entrega das contas.

§ 2° - O saldo do adiantamento nao utilizado devera ser recolhido em 5 (cinco) dias corridos apds o encerramento do
prazo de aplicagdo.

§ 3° - O responsavel pelo adiantamento ndo poderd ausentar-se por férias ou licenga sem haver prestado contas do re-
cebimento, nem passa-lo de um exercicio para outro.

Artigo 10 - Os processos de prestagdo de contas de adiantamentos conterao:

I-documentos comprobatdrios originais das despesas, com a declaragdo do responsavel pelo recebimento do material ou
servico, quando for o caso;

ll-justificativas de cada despesa, apontando-se, individualmente, os motivos que ensejaram sua realizagdo;

lll-extrato da conta bancaria, abrangendo toda a movimentagdo do periodo da aplicagdo do recurso financeiro, inclusive
a devolugdo do saldo;

IV-balancete de prestagdo de contas.

§ 12 - Os documentos comprobatdrios (notas fiscais, recibos e cupons fiscais), deverdo conter, obrigatoriamente, os
seguintes dados:

a)razdo social da Prefeitura Municipal de Barueri;

b)nimero de inscricdo da Prefeitura Municipal de Barueri no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas do Ministério da
Fazenda;

c)enderego da Prefeitura Municipal de Barueri, incluindo o CEP;

d) descricdo individualizada das despesas, ndo sendo aceitas descricGes genéricas, tais como “refeicbes” ou “servigos
diversos”.

§ 22 - N3o serdao aceitos documentos rasurados ou em cépia reprografica, salvo em casos excepcionais, mediante
justificativa.

Artigo 11 - Somente serdo admitidos comprovantes das despesas realizadas dentro dos prazos de aplicagdo.

Artigo 12 — Ndo poderdo ser adquiridos sob regime de adiantamento materiais permanentes, conforme disposto no § 22
do art. 15, da Lei Federal n2 4.320, de 17 de margo de 1964.

Artigo 13 - Subordinam-se a aprovacdo da Secretaria de Finangas a prestacdo de contas e todos os documentos
comprobatdrios do pagamento das despesas, devendo, antes da formalizagao da prestacdo de contas, impugnar aqueles
gue ndo preencherem os requisitos de legalidade e regularidade estabelecidos pela legislacdo em vigor e, ainda, exigir o
imediato recolhimento dos valores impugnados.

Artigo 14 - Fica vedada a inscricdo de adiantamento em restos a pagar.

Artigo 15 - Fica a Secretaria de Finangas autorizada a editar normas complementares sobre o regime de adiantamento e
decidir acerca de casos especiais.

Artigo 16 - Os servidores que ndo prestarem contas do adiantamento ou ndo providenciarem sua regulariza¢do nos prazos
determinados ficardo sujeitos a aplicacdo de medidas administrativas, civis e penais cabiveis.

Artigo 17 — A Secretaria de Finangas sera responsavel pelo acompanhamento e fiscalizagdo do cumprimento das disposi-
¢Oes desta lei.

Artigo 18 - Esta lei entra em vigor na data de sua publicagdo.

Artigo 19 — Revogam-se as disposi¢des em contrario, em especial a Lei n2 99, de 18 de setembro de 1973.

Prefeitura Municipal de Barueri, 22 de abril de 2013.

GILBERTO MACEDO GIL ARANTES
Prefeito do Municipio de Barueri

Instruges N2. 01/2013 Adiantamentolo



