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RESOLUGAO N° 006/2024

O Presidente do Consoércio Intermunicipal de Servigos da Nova Alta Paulista — CISNAF,
ANDRE KOZAN LEMOS, usando das étribuigc”)es que lhes séo conferidas, resolve:

“Dispbe sobre o Regime de
Adiantamento para despesas de
viagem e milidas e de pronto
pagamento no ambito do Consorcio

Municipal e da outras providencias”.

Artigo 1°. Fica instituido o Regime de Adiantamento, como forma de

pagamento de despesas, regido por esta resolugao.

Artigo 2°. Entende-se por Adiantamento, o numerario colocado a
disposigao de Empregado Publico, e eventuais agentes publicos a servigo do CISNAP, a
fim de lhes dar condi¢bes de realizar despesas que, por sua natureza ou urgéncia, nao
possam aguardar o processamento normal ou as realizadas em localidades distantes e

sempre precedido de empenho da dotagao propria, conforme dispoe 0s artigos 60 e 68,
da Lei Federal n® 4.320/64.

Artigo 3°. Os pagamentos a serem efetuados através do regime de
adiantamento. ora instituido, devidamente liberados pela autoridade competente,
mediante justificativa, e restringir-se-ao aos casos previstos nesta Resolugéo, e sempre
em carater excepcional, obedecido os limites estabelecidos no artigo 95, da Lei Federal n°
14.133/2021. |

Paragrafo Gnico. Observar-se-a os seguintes requisitos:

| — Empenho da Despesa nas dotagoes especificas;
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Il - Emissao de Cheque Nominal ou transferéncia na conta bancaria,

ou na chave PIX, devendo ser 0 CPF do detentor do adiantamento.

Artigo 4°. Poderdc realizar-se sob o regime de adiantamento 0s

pagamentos das seguintes espécies de despesa:

§ 1°. Despesas com viagens fora da sede do CISNAP:

| — Alimentag@o no percurso;

Il — Pedagio, taxi, estacionamento, servicos de transporte por
aplicativo (ex:uber, 99 e outros);

Il - Abastecimento em transito;

IV - Hospedagens €;

V - Demais despesas imprevistas em transito.

§ 2°. Despesas miudas e de pronto pagamento, definidas no artigo
5° desta Resolugéo.

Artigo 5°. Considera-se despesa mitda e de pronto pagamento, para

os efeitos desta resolugdo, as que se realizarem com:

| — Selos postais; servigos postais, material e servigos de limpeza e
higiene, lavagem de roupa, café e lanche, pequenos carretos, transportes urbanos,
pequenos consertos, telefone, agua, luz, for¢a, gas e aquisicdo avulsa de livros, jornais,
copias xerograficas, despesas cartorarias, desp;esas judiciais e outras publicagoes;

Il — Encadernagoes avulsas e artigos de escritorio, de desenho,
impressos e papelaria em quantidade restrita, para uso ou consumo proprio imediato;

Il — Artigos farmacéuticos ou de laboratério em quantidade restrita,
para uso ou consumo préprio imediato;

IV — Outra qualquer, de pequeno valor e de necessidade imediata,
desde que devidamente justificada, até o limite estabelecido no art. 3° desta Lei.

§ 1°. Nao poderdo ser adquiridas como despesas miudas e de

pronto pagamento, aquelas ja licitadas por processo licitatorio no exercicio.
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§ 2°. Fica limitado ao limite previsto no artigo 95, § 2° da Lei n
14.133/2021, de acordo com suas atualizagoes via Decreto Federal, como teto maximo

para despesas mildas e de pronto pagamento elencada no “caput” deste artigo.

Artigo 6°. As despesas com materiais ou servicos com valor superior
a0 estabelecido no artigo 3°, correréo pelos itens orgamentarios proprios e seguirdo o

processamento normal de despesa.

Artigo 7°. O prazo para aplicagao do valor recebido sera de até 30
(trinta) dias, contado da data de seu recebimento, nao podendo © responsavel se
ausentar por férias ou licenga sem haver prestado contas do adiantamento, nem passa-lo

de um exercicio para outro.

Artigo 8°. N&o se fara adiantamento para fins de despesa de capital.

CAPITULO Il

Requisi¢oes de Adiantamentos

Artigo 9°. As requisigbes de adiantamentos serdo feitas pelos
Empregados Publicos requisitantes, mediante pedido dirigido a Secretaria Executiva do

CISNAP, sendo essas autorizadas por er1pregédo publico devidamente designado.

Artigo 10. Dos-pedidos de adiantamento constaréo, necessariamente,
as seguintes informagoes:

| — Dispositivo legal em que se baseia;
Il — Identificacdo da espécie, mencionando o item do artigo 5° no
qual ela se classifica; ‘

lIl — Nome completo, emprego ou fungdo do empregado responsavel
pelo adiantamento, RG e CPF;

IV — Destino e o motivo que originou, no caso de viagem.
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Artigo 11. Quando se tratar de viagem em que for necessario o
deslocamento de mais de um empregado, sera concedido adiantamento apenas a um,
que sera o responsavel pelo mesmo, e num montante suficiente para cobrir as despesas

de todos que se deslocarem, no periodo em que estiverem a servico do consércio.

Artigo 12. Nao se fara adiantamento:
| — A empregado em afastamento;

Il — A responsavel por dois adiantamentos.

Artigo 13. Nao se fara novo adiantamento:
| — A quem do anterior n&o haja prestado contas no prazo legal;

Il — A quem, dentro de trinta dias, deixar de atender notificagao para
regularizar a prestagao de contas,

CAPITULO Il

Tramitagdo dos Processos de Adiantamentos

Artigo 14. Os processos de adiantamentos terdo sempre andamento
preferencial e urgente.

Artigo 15. Autorizada a despesa, sera esta empenhada a favor do
responsavel indicado no processo.
Paragrafo Unico. O responsavel pelo adiantamento, assinara um

termo autorizando o Consorcio em caso de nao prestagao de contas, a descontar o saldo
nao utilizado em folha de pagamento.

Artigo 16. Cabe a Contabilidade verificar, antes de registrar o
empenho, se foram cumpridas as disposicées desta resolugéo, situagdo em que,
constando algum defeito processual, néo se dara prosseguimento ao processo, devendo

devolvé-lo informado, para os reparos que se fizerem necessarios.
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Artigo 17. Efetuado o pagamento, a Contabilidade, inscrevera o

nome do responsavel em conta denominada responsaveis por adiantamentos.

CAPITULO IV

Normas de Aplicagéo de Adiantamento

Artigo 18. O adiantamento nao podera ser aplicado em despesa

diferente daquela para qual foi autorizado.

Artigo 19. Os documentos fiscais serdo sempre emitidos em nome
do Consércio Municipal, e ou com o namero do CNPJ do Consoércio conforme o caso, e

em casos excecionais, em nome do CPF do responsavel pela Secretaria Executiva.

Artigo 20. Os comprovantes de despesa nao poderao conter rasuras,
emendas, borrées e valor ilegivel, ndo sendo admitido em hipétese alguma, segundas
vias, ou outras vias, fotocopias ou qualquer outra espécie de reprodugao, ou que se
refiram as despesas nao classificaveis na espécie do adiantamento concedido.

Paragrafo unico. Todos os documentos de despesa serao rubricados
pelo responsavel.

Artigo 21. Cada pagamento sera convenientemente justificado,
esclarecendo-se a razdo da despesa, o destino da mercadoria ou do servigo e outras

informacdes que possam melhor explicar a necessidade da operacao.

Artigo 22. Em todos os comprovantes de despesa constara o

atestado de recebimento do material ou da prestagao do servigo, devidamente vistado
pela autoridade superior. |

CAPITULO V

Recolhimento do Saldo nao utilizado
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Artigo 23. O saldo de adiantamento néo utilizado, sera recolhido ao

Consércio Municipal através da Secretaria Executiva, onde constara o nome do

responsavel e identificacdo do adiantamento, o numero do empenho, cujo saldo esta
sendo restituido quando da Prestagédo de Contas.

Paragrafo Unico. Se o responsavel pelo adiantamento deixar de

recolher o saldo nao utilizado no prazo de 30 (trinta) dias, o valor devera ser restituido

com a devida atualizagdo monetaria, e juros de 1% (um por cento) ao més ou fracao de

més, salvo motivo de forga maior, devidamente justificado.

Artigo 24. O Setor de Contabilidade classificara o valor do saldo

recebido em conta prépria conforme legislagao e norma contabil.

Artigo 25. No més de dezembro todos 0s saldos de adiantamentos

serdo recolhidos a Tesouraria até o ultimo dia util, mesmo que o periodo de aplicagao nao
tenha expirado.

CAPITULO VI

Prestacéao de Contas

Art. 26. Conforme estabelece o artigo 7°, o responsavel prestara
contas da aplicagdo do adiantamento recebido no prazo de 30 (trinta) dias.

§ 1°. A cada adiantamento correspondera uma prestacéo de contas,
que serdo acondicionadas em arquivo proprio no sistema de informatica do consorcio,
com os documentos de despesas e devolugdes quando houver.

§ 2°. Em caso de viagem, o prazo referido no caput, inicia-se no

primeiro dia Gtil subsequente ao retorno do Empregado Publico ou Agente Publico.

Artigo 27. A prestagao de contas far-se-a mediante entrada, no
Setor de Contabilidade, dos seguintes documentos:

| - Pedido encaminhado ao responsavel pela Secretaria Executi

’
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Il — Relacdo de todos os documentos de despesa constando;
ntimero e data do documento, espécie de documento, nome do interessado e valor de
despesa, constando no final da relagao de despesa realizada;

[l — Coépia do extrato, relativo ao recolhimento do saldo nao
aplicado, se houver;

IV — Copia da Nota de Empenho;

VV — Documentos das despesas realizadas, dispostas em ordem
cronolégicas, balancete da despesa, justificativa das mesmas se houver;

V| — Guia de Restituicao de saldo se houver;

VIl — Os documentos mencionados no item V, de medidas
reduzidas, serdo anexados em folhas brancas tamanho oficio; em cada folha poderao ser
colocados quantos documentos forem possiveis sem que fiquem sobrepostos uns aos
outros.

VIIl — Em cada documento constara, obrigatoriamente: atestado de
recebimento do material ou da prestagéo de servigo; a finalidade da despesa; o destino do

material e outros esclarecimentos que se fizerem necessarios a perfeita caracterizagéo da

despesa.

Artigo 28. Em todos os adiantamentos realizados, deverao ser
elaborados pareceres por ocasido da prestagdo de contas de adiantamentos do
controlador interno, nos termos dos Comunicados SDG em vigéncia, do Egrégio Tribunal

de Contas do Estado de Sao Paulo.

Paragrafo Unico. Ressaltar-se que o sistema de Controle Interno

deve emitir parecer sobre a regularidade da prestacao de contas.

CAPITULO VI

Disposigbes Finais

Artigo 29. Cabera ao Controle Interno, a Tomada de contas dos
adiantamentos.
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Artigo 30. Recebidas as prestacoes de contas, o Controlador
Interno verificara se as disposigoes da presente resolugdo foram inteiramente cumpridas,
fazendo as exigéncias necessarias, fixando prazos estabelecidos na legislagao, para que

os responsaveis possam cumpri-las.

Artigo 31. Se as contas forem consideradas em ordem, ©O
Controlador Interno certificara o fato para aprovagao das contas, com as seguintes
providéncias:

| — Baixar a responsabilidade inscrita na conta Responsaveis por
Adiantamento;

Il — Convidar o responsavel para tomar ciéncia no proprio processo;

Il — Arquivar o processo de prestacdo de contas apenso ao
processo que autorizou o adiantamento em local seguro, onde ficara a disposi¢éo do

Tribunal de Contas.

Artigo 32. O Setor de Contabilidade organizara um calendario para

controlar as datas em que deverao ser prestadas as contas de adiantamentos concedidos.

Artigo 33. No dia util imediato ao vencimento do prazo para
prestagdo de contas, sem que O responsével as tenha apresentado, o Setor de
Contabilidade com anuéncia do Secretario Exeé:utivo, oficiara diretamente ao responsavel,
concedendo-lhe o prazo final e improrrogavel de trés dias para fazé-lo.

Paragrafo Unico. Na copia do oficio o responsavel assinara o

recebimento da via original colocando de préprio punho a data do recebimento.

Artigo 34. Nao sendo cumprida a obrigagao da prestagéo de contas,
ap6s o vencimento do prazo final estabelecido no artigo anterior, o Setor de Contabilidade
remetera, no dia seguinte, a copia do oficio a consideragdo superior, devidamente

informada, para abertura de sindicancia nos termos da lei vigente.
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Artigo 35. Os casos omissos serdo disciplinados pelo Setor de
Contabilidade.

Artigo 36. Vale ressaltar que, todo o procedimento acerca dos
adiantamentos devera primar pela obediéncia aos constitucionais principios da
economicidade e legitimidade, e os gastos devem primar pela modicidade.

Artigo 37. Esta Resolucédo entra em vigor na data de sua

publicagao.

Dracenal/SP, 03 de Janeiro de 2024.




