ESTADO DE SAO PAULO

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS

DO MUNICIPIO DE ORLANDIA - ORLANDIAPREV
CNPJ: 05.509.966/0001-72

Rua 03, n° 740 - Centro

CEP: 14620-000 - ORLANDIA - SP

RESOLUCAO N.2 02/2024

“Regulamenta no d@mbito do Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos
Municipais de Orldndia — ORLANDIAPREV o regime de adiantamento de
despesa nos termos da Lei Municipal n® 3.181, de 30 de julho de 2001 e §2° do
art. 95 da Lei 14.133/2021 e dd outras providéncias.”

Teresa Cristina de Oliveira Bordonal, Diretora-Presidente do Instituto de
Previdéncia dos Servidores Publicos Municipais de Orlandia, no uso das atribuigdes que

Ihe sdo conferidas por Lei,

Considerando a Lei 3.181, de 30 de julho de 2001 e alteragdes que disciplina a

realizacdo de despesa em regime de adiantamento;

Considerando o disposto no §22 do art. 95 da Lei 14.133/2021, que dispGe
sobre a possibilidade de contrato verbal com a Administragdo para pequenas compras ou

o de prestacdo de servicos de pronto pagamento;

RESOLVE:

Art. 192, Para fins desta Resolugdo, o regime de adiantamento consiste na
entrega de numerario ao servidor publico, sempre precedida de empenho gravado na
dotacdo prépria, com a finalidade de realizar despesas que ndo possam subordinar-se ao

processo normal de aplicacao.

Art. 22, As requisicdes de adiantamentos deverdo ser realizadas por servidor

publico, mediante oficio dirigido ao Diretor Presidente .
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ESTADO DE SAO PAULO I
g INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS

DO MUNICIPIO DE ORLANDIA - ORLANDIAPREV
CNPJ: 05.509.966/0001-72

Owla, Rua 03, n° 740 - Centro
CEP: 14620-000 - ORLANDIA - SP
Art. 32. A concessao de aditamento se dard mediante prévia autorizacdo do
Diretor Presidente e serd formalizado mediante empenho em favor do servidor publico
responsavel pelo adiantamento e entrega do numerario por meio de PIX ou depdsito

bancdrio em conta bancaria do servidor ou cheque nominal a seu favor.

Paragrafo tnico. No caso de adiantamento para viagens, a autorizacdo deve
ser motivada a fim de demonstrar, de forma clara e ndo genérica, o objetivo da missdo

oficial e o nome de todos os que dela participaréo.

Art. 42, N3o se fara novo adiantamento:

| —ao agente publico em atraso na prestacdo de contas;

Il - a quem, dentro de 3 (trés) dias corridos, deixar de atender notificagdo para
regularizar prestacdo de contas;

Il - ao agente publico ja responsével por 1 (um) adiantamento.

Art. 52. O servidor publico detentor do adiantamento é o responsavel pela
correta aplicagdo dos recursos, sendo vedada a transferéncia de responsabilidade ou a

sua substituicdo no adiantamento recebido em seu nome.

Parigrafo uUnico. Em obediéncia aos constitucionais principios da

economicidade e legitimidade, os gastos devem primar pela modicidade.

Art. 62. Poderdo ser realizadas pelo regime de adiantamento as seguintes
despesas:
| - as extraordindrias e urgentes cuja realizagdo ndo permita delongas;
Il - de transporte em geral;
Il — com custas judiciais e emolumentos;
— laudos e pericias em geral;
V — material de consumo, em quantidade restrita, para uso e consumo

proximo ou imediato;
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INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS

u DO MUNICiPIO DE ORLANDIA - ORLANDIAPREV
CNPJ: 05.509.966/0001-72

omwla/ Rua 03, n°® 740 - Centro
( CEP: 14620-000 - ORLANDIA - SP

VI - pequenos servicos de terceiros;

”1,3 ESTADO DE SAO PAULO

VIl — géneros alimenticios, em quantidade restrita, para uso e consumo
proximo ou imediato;

VIl = materiais elétricos, hidraulicos e de zeladoria devido a auséncia de
padronizagdo e peculiaridade das instalacdes, ndo adquiridos mediante o processo formal
de licitagdo;

IX — pecas e acessorios de informatica devido a auséncia de padronizacdo e
peculiaridade, ndo adquiridos mediante o processo formal de licitagao;

X - pecas e acessorios de veiculos automotores;

XI - as miudas e de pronto pagamento;

XIl — efetuadas em outro municipio, especialmente no caso de viagem de
agente publico em missao oficial para cobrir despesas como: alimenta¢do, locomogdo
dentro do destino, hospedagem, deslocamentos rodovidrios e/ou aéreos;

Xl — as demais despesas que por qualquer outra situa¢do, devidamente
motivada na requisicdo do responsavel e previamente aprovada pela autoridade

competente, ndo possam subordinar-se ao processo normal de aplicagdo.

§ 1. Para efeitos desta Resolugdo, entende-se por pequenos servigos de
terceiros: consertos, manutengdes, instalagdes de equipamentos, servigos mecanicos,

servicos graficos, copias, prestados por pessoas juridicas.

§ 22, Considera-se despesa milda e de pronto pagamento, para os efeitos
desta Resolugdo, as que se realizarem com:

| - selos postais, telegramas, emolumentos, reprodugdes de documentos e
publicagdes diversas;

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

[l - pequenos carretos, transportes urbanos, pequenos consertos, gas, agua e

aquisicdo avulsa, no interesse publico, de livros, jornais, revistas e outras publica¢bes;
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& INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS

DO MUNICIPIO DE ORLANDIA - ORLANDIAPREV
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IV - outra qualquer, de pequeno vulto e de necessidade imediata, desde que

devidamente justificada.

Art. 72. O valor de cada adiantamento fica limitado a 20% do limite admitido
para realizacdo de contrato verbal com a Administracdo para pequenas compras ou o de
prestacdo de servigos de pronto pagamento disposto no §22 do art. 95 combinado com o

art. 182 da Lei 14.133/2021.

Paragrafo Gnico. O adiantamento Unico para fins do disposto no Xll do art. 62

ndo esta sujeito ao limite mencionado no caput deste artigo.
Art. 82, Os adiantamentos serdo Unicos ou de base mensal.

§12, Os adiantamentos Unicos sdo aqueles concedidos para atendimento de
determinadas despesas com prazos de aplicacdo fixados pelo Diretor Presidente, ndo

superiores a 60 (sessenta) dias cotados da entrega do numerario ao servidor publico.

§2°. Os adiantamentos de base mensal sdo aqueles concedidos para aplicagao
em cada més civil com prazo de aplicagdo de 30 (trinta) dias contados da entrega do

numerario ao servidor publico.

§ 32, Serd recusada a prestagdo de contas de despesa eventualmente ocorrida

apos a expiracgdo do prazo de aplicagdo do adiantamento.

§ 42. O valor ndo aplicado dentro do prazo estabelecido devera ser restituido

nos moldes do art. 14 desta Resolucdo, sob pena de abertura do procedimento

administrativo competente.

Art. 92. Cada despesa efetuada deverd estar acompanhada de fiel

documentacdo comprobatdria, que exprima a transparéncia necessaria do gasto publico.
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DO MUNICIPIO DE ORLANDIA - ORLANDIAPREV
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§ 19. Constituem comprovantes regulares da despesa publica: nota fiscal,

recibo quando emitido por pessoa fisica, cupom fiscal, bilhete de passagem, guia de

recolhimento e outros.

§ 22, As notas fiscais e recibos deverdo ser sempre emitidos em nome do

ORLANDIAPREV, com indicacdo do respectivo CNPJ.

§32, Os recibos de servigos de pessoa fisica devem identificar o prestador com
nome, endere¢o, RG, CPF nos termos do Comunicado SDG n? 19/2010 do Tribunal de

Contas do Estado de Sdo Paulo.

§ 4°. Recibos ndo se constituem em documentos habeis a comprovar

despesas sujeiras a incidéncia de tributos federais, estaduais ou municipais.

§ 52. Os comprovantes deverdo identificar os gastos de forma detalhada,
sendo vedado comprovantes com a descricdo “despesas diversas” ou descri¢do genérica

dos quantitativos, bem como devergo especificar eventuais beneficidrios.

§ 6°. Em cada documento constard, obrigatoriamente o atestado de

recebimento do bem ou da prestagao do servigo.

§ 7°. Serdo sumariamente recusados comprovantes de despesas que
contenham:
| — Cigarros, cigarrilhas, charutos e afins;

Il — Bebidas alcodlicas;

IIl — Gorjetas, couverts artisticos, taxas de servigos e afins.

§ 82. Os documentos de despesas com veiculos deverdo conter no seu corpo a

identificacdo da placa, do modelo e da quilometragem.
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§ 92, Os comprovantes de despesa ndao poderdo conter rasuras, emendas,
borrées ou dados ilegiveis, ndo sendo admitidas, em hipotese alguma, segundas vias,

copias, fotocopias ou qualquer outra espécie de reproducao.

Art. 92, O responsavel pelo adiantamento, esgotado o prazo de sua aplicacdo
nos moldes estabelecidos no art. 82 desta Resolugdo, devera dar entrada na respectiva
prestacao de contas, observado o seguinte prazo:

| — no primeiro dia Util apds a realizacdo da Ultima despesa, no caso dos
adiantamentos Unicos;

Il = no primeiro dia util de cada més subsequente ao da aplicagdo, no caso de

adiantamento de base mensal.

Art. 10. Os recursos recebidos e eventualmente ndo utilizados deverao ser

recolhidos a conta bancaria de origem antes da prestacao de contas.

Paragrafo Gnico. O recolhimento do saldo do adiantamento apds o prazo de
prestacdo de contas deverd ser feito com acréscimo de corre¢gdo monetdria de 1% ao més

ou fragdo.

Art. 11. A prestacdo de contas far-se-a mediante entrega no setor contébil dos
seguintes documentos:

| — oficio do responsavel requerendo a abertura de prestacdo de contas, onde
conste a planilha com a informagdo da despesa, nimero e data do documento
comprobatério do pagamento, nome do interessado e valor de despesa, bem como, ao
final, a soma da despesa realizada;

Il — no caso de viagem, comprovacdo de dispéndio requer relatorio objetivo
das atividades realizadas e o nome dos agentes publicos envolvidos;

Il - documentos comprobatdrios das despesas realizadas e

IV - cépia do comprovante de recolhimento do saldo ndo aplicado, se houver.
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Art. 12, Se as prestacdes de contas forem consideradas inaptas e incompletas,
o responsavel pelo adiantamento sera notificado para que este promova as

regularizagdes necessarias no prazo de 3 (trés) dias Gteis.

§ 12. N3o realizadas as devidas regularizagdes o fato devera ser comunicado

ao Diretor Presidente para adogdo das providéncias cabiveis.

§ 29, Se as prestagdes de contas forem consideradas aptas e completas, ou
regularizadas no prazo do caput, serd certificado pelo agente publico responsavel pela

conferéncia, remetendo os autos ao responsavel pelo Controle Interno para delibera¢io.

Art. 13. O Controle Interno deve emitir parecer sobre a regularidade da
prestacdo de contas, cabendo ao Diretor Presidente a deliberagdo acerca das contas,

podendo aprova-la integralmente, aprova-la com ressalvas ou desaprova-la.

Paragrafo Gnico. Apds decisdo, os autos retornardo ao setor de contabilidade

para as seguintes providéncias:

| - no caso das contas terem sido aprovadas:

a) baixar a responsabilidade inscrita no sistema;

b) dar ciéncia ao responsavel pelo adiantamento;

c) arquivar o processo de prestagdo de contas apenso ao processo que
autorizou o adiantamento, em local seguro, onde ficara a disposicdao do Tribunal de

Contas.

Il - na hipétese da aprovagdo das contas condicionadas a determinadas
exigéncias:
~ a) providenciar o cumprimento das exigéncias determinadas;

b) adotar as medidas indicadas no inciso anterior.
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Il - ndo tendo sido aprovadas as contas, seguir a orientagdo determinada pelo

Diretor Presidente.

Art. 14. O recolhimento de eventuais valores impugnados em razdo de
despesas glosadas, por se apresentarem indevidas ou contrarias as normas desta
Resolucdo, devera ser efetuado no prazo de 03 (trés) dias Uteis, a contar da data do

recebimento da notificacdo da decisdo sob pena da adogdo das providéncias cabiveis.

Art. 15. Consideram-se ndo prestadas as contas quando:

| - ndo apresentadas no prazo regulamentar;

Il - apresentadas com documentagéo incompleta;

Il — a documentagdo apresentada n3o oferecer condi¢bes a comprovacio da

boa e regular aplicagdo dos recursos publicos.

Art. 16. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicacao.

Orléndia, 27 de dezembro de 2024.

rlstlna de Oliveira Bordonal
s\-Presidente do ORLANDIAPREV






