PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo
“Primeira Cidade de Colonizag&o Italiana do Brasil”
‘Doce Terra dos Colibris”
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Municipal de Santa Teresa-ES, 1
na forgfia do artigo 83 da Lei LEI N° 2.976/2025
Org@nica Municipal, em
3 /ol 20 DISPOE SOBRE A CONCESSAO, A
'L}M ; [ APLICACAO E A PRESTACAO DE
ROAQQO Ro\ﬁ%‘e{li CONTAS DE DESPESAS REALIZADAS
retor Gera!— GJONCEGU L 2L e ._ EM VIRTU DE Do REGIME DE
LalMumcimIn"ZGOGRNS ADIANTAMENTO NO AMBITO DO

e:d.ggo X830, Eam; {érwub PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE
. ), Gy SANTA TERESAIES.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SANTA TERESA, Estado do Espirito Santo, no uso

de suas atribuicdes legais, faz saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono
a seguinte Lei:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta lei disciplina a concessao, a aplicagcdo e a prestacdo de contas de
despesas realizadas em virtude do regime de adiantamento no ambito do Poder
Executivo do Municipio de Santa Teresa/ES, observadas as disposi¢cdes dos arts.
68 e 69 da Lei Federal n°® 4.320/1964.

Art. 2° Para efeitos de aplicacao desta Lei considera-se:

I — suprimento de fundos/adiantamento: entrega de valores a servidor para
realizagédo de despesa, precedida de empenho na dotacdo prépria que, por sua
natureza e excepcionalidade, nao possa subordinar-se ao procedimento normal de
processamento;

Il — agente suprido: servidor do quadro de pessoal responsavel pela aplicagéo e
apresentacao da prestacdo de contas do numerario recebido a titulo de suprimento
de fundos, de acordo com a autorizagdo do ordenador de despesas e da
destinacao por ele estabelecida;

Il — ordenador de despesas: autoridade a quem se atribbua a emissdo de
empenhos, autorizagéo de pagamentos, suprimento ou dispéndio de recursos;

IV — servidor em alcance: servidor que nao tenha prestado contas do suprimento no
prazo regulamentar, estando em atraso na apresentacdo da prestacao de contas
ou cujas contas nao tenham sido aprovadas em virtude da ma aplicacdo dos
recursos recebidos ou que tenha realizado despesas inelegiveis nado ressarcidas ao
erario ou que nao atenda as condi¢des e finalidades previstas no ato da concessao
e, ainda, que nao houver recolhido o saldo nao utilizado no prazo determinado

nesta Lei;
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V — prestagéo de contas: comprovagéo de que os recursos disponibilizados a titulo
de suprimento de fundos foram aplicados de acordo com as normas de regéncia;

VI— tomada de contas especial: processo administrativo formalizado pelo
ordenador de despesas com vistas a apurar a ocorréncia de dano ao erario para
fins de ressarcimento, em virtude da ma aplicacdo do numerario liberado a titulo de
suprimento de fundos ou ainda quando o agente suprido ndo prestar contas de sua
aplicagao no prazo fixado.

CAPITULO I
DAS NORMAS GERAIS APLICAVEIS AO ADIANTAMENTO

Art. 3° Nao sera concedido adiantamento nas seguintes situacées:

| — a servidores que estejam em férias, licenca prémio ou afastados das suas
atividades e fungdes por qualquer motivo;

Il —a responsavel por 2 (dois) suprimentos em andamento;

Il — a quem do adiantamento anterior ndo haja prestado contas no prazo legal,
exceto os casos com justificativa plausivel aprovada pelo ordenador de despesa;

IV — a pessoa que nao seja servidor do quadro de pessoal do Municipio;

V — a quem, dentro de 30 (trinta) dias, deixar de atender a notificacdo para
regularizar a prestagao de contas do adiantamento anterior;

VI - a servidor que tenha a seu cargo a guarda ou a utilizagdo do material a
adquirir, salvo quando ndo houver na reparticdo outro servidor;

VII— a quem esteja respondendo a processo administrativo disciplinar ou
criminal, bem como, a quem tenha sido declarado em alcance;

Vil — para assinaturas em geral, incluindo periédicos, livros, revistas e jornais;,

IX — para aquisicdo de bens ou contratagdo de servigos que caracterizem acéao
continuada;

X — para pagamentos de despesas para as quais exista processo licitatorio valido
elou contrato de fornecimento e/ou prestacéo de servicos;

XI — para a realizagdo de despesas cujo objeto tenha amparo contratual;

Xll — na auséncia de recursos orcamentarios e financeiros, caso néao haja
possibilidade de resolugao.

§ 1° A situagao de alcance, mencionada no inciso VIl deste artigo, sera informada
pela Unidade Central de Controle Interno, a Secretaria de lotacdo do servidor
responsavel pelo adiantamento ou a autoridade superior, para regularizagao
adogado das providéncias cabiveis, para apuracdo dos fatos e responsabilizag
servidor.
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§ 2° Para o servidor abrangido pelo alcance, mencionado no inciso VIl deste artigo,
0 prazo para vedagao da concessao de novo adiantamento sera de 30 (trinta) dias,
contados a partir da regularizagdo dos adiantamentos em aberto realizados por
meio da regular prestagéo de contas e recolhimento do saldo apurado.

Art. 4° Poderao realizar-se no regime de adiantamento os gastos decorrentes de
despesas de pequeno valor e pronto pagamento, de carater emergencial,
extraordinarias, imprevisiveis e urgentes, que ndo possam aguardar o processo
regular de contratagéo (dispensa ou licitagéo), e/ou em virtude da impossibilidade
de faturamento possam afetar o funcionamento da Administracdo Publica ou seus
equipamentos imprescindiveis as suas atividades, para as despesas relativas:

| - & contratacdo de servigos ou aquisicdo de material e pecas essenciais a
funcionamento, conservagdo, seguranca e salubridade do servigo publico e seus
bens moveis e iméveis, de carater urgente e imediato;

Il - a solenidade, recepgdes e visitas oficiais de autoridades, de natureza protocolar;

Il - outras despesas urgentes e inadiaveis, autorizadas pelo Prefeito Municipal,
desde que devidamente justificada, pela autoridade requisitante, a inviabilidade da
sua realizagao pelo processo normal de despesa publica;

IV - carimbos.

§ 1° Antes da solicitagdo do adiantamento, o responsavel devera se certificar de
que nao exista fornecedor contratado pelo Municipio para atender a finalidade
desejada no adiantamento, respeitados os principios da legalidade, legitimidade,
economicidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, bem como o
principio da isonomia e da aquisigdo mais vantajosa para a Administragao Publica.

§ 2° E proibida a compra de material ou contratagéo de servico com profissional ou
empresa na qual seja sbécio, diretor, proprietario, controlador, integrante do
conselho da Empresa individuo que seja cdnjuge, companheiro ou parente em
linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau de servidor publico da
Prefeitura Municipal de Santa Teresa/ES.

§ 3° Entende-se por despesa de pequeno vulto, para fins da presente Lei, aquelas
cujo valor, em cada caso, nao ultrapassar o limite de 45% (quarenta e cinco por
cento) do valor constante do art. 95, § 2°, da Lei n® 14.133/2021.

Art. 5° E vedada a concessao de pronto pagamento para as despesas decorrentes
da contratacdo de servicos de carater continuado ou aquisicao de materiais
permanentes, os quais devem seguir processo normal de aquisigao, respeitado
principio da licitagcao.

/ | /

§ 1° Consideram-se materiais permanentes os bens moveis patrimoniais gue, ;m
7
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razao de seu uso normal, ndo perdem sua identidade fisica e/ou tenham uma
durabilidade superior a 2 (dois) anos.

§ 2° Considera-se indicio de fracionamento a concentragdo excessiva do
detalhamento de despesas em um mesmo produto ou servico.

Art. 6° Do ato de concessao de suprimento de fundos deverdo constar:

| - A data da concessao;

Il - A natureza da operacéo;

[ll - O programa de trabalho;

IV - A finalidade, segundo os incisos do art. 4°;

V - O nome completo, cargo ou fungdo do suprido;

VI - O valor do suprimento, em algarismos e por extenso, em moeda corrente.

Art. 7° Ao suprido € reconhecida a condicdo de preposto da autoridade que
conceder o suprimento, ndo podendo transferir a outrem a sua responsabilidade
pela aplicagédo e comprovagédo do quantitativo recebido, devendo prestar contas no
prazo estabelecido no ato concessionario.

Art. 8° Os suprimentos de fundos concedidos serdo considerados despesas
efetivas, registrando-se a responsabilidade do servidor suprido, cuja baixa sera
procedida apds a aprovacao das contas prestadas.

Art. 9° As despesas decorrentes de adiantamento devem observar os trés
estagios: empenho, liquidacdo e pagamento pelo ordenador de despesa e respeitar
os limites do crédito orgamentario.

Paragrafo tnico A cada suprimento de fundos sera emitido o respectivo empenho,
atendida a classificagdo orgamentaria da despesa, para concesséo de suprimento
de fundos no decurso do exercicio.

Art. 10 O suprimento de fundos nao podera ter aplicacdo diversa daquela
especificada no ato de concessao e na nota de empenho.

Art. 11 A entrega do numerario em favor do suprido sera feita mediante ordem
bancaria de crédito, em conta corrente institucional, movimentada pelo supri
aberta especificamente para esse fim, através de cartdo de débito.
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Paragrafo Gnico E vedado o deposito em conta bancaria gue nao a especificada no
caput.

CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS

Art. 12 Compete ao Setor de Contabilidade em relagéo ao suprimento de fundos:

I — receber os pedidos de concessdo de suprimentos de fundo em forma de
requisicao;
Il — certificar se o suprido esta apto a receber valores e emitir manifestacdo sobre

a observancia dos requisitos previstos neste ato normativo e na legislacdo
aplicavel;

Il — verificar quanto a correta classificagdo da despesa de acordo com os
regramentos atuais;

IV — verificar a existéncia de disponibilidade financeira e orgamentaria para a
concessao;

V - verificar se as requisicdes de concessao de suprimento foram submetidas a
aprovagao do ordenador de despesas.

Paragrafo tnico Caso indeferida a requisicao, o Setor de Contabilidade cientificara
o interessado para fins de arquivamento da solicitagéo.

Art. 13 Compete ao Setor de Tesouraria em relagdo ao suprimento de fundos
solicitar, tempestivamente, junto a instituicdo financeira credenciada, a emissédo e
cancelamento do cartdo de débito, bem como controlar e conferir os limites utilizados
pelos portadores do referido Cartao, se for o caso.

CAPITULO IV
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 14 A guarda do processo de adiantamento contendo a prestacdo de contas é
de inteira e restrita responsabilidade da Secretaria Municipal da Fazenda e, sendo
o processo fisico, este ficara a disposicdo para exame no arquivo setorial pelo
prazo de 06 (seis) anos.

§ 1° O processo de prestacao de contas do adiantamento devera ser feit / |/
respeitando o prazo e ser instruido com os seguintes documentos comprobatério Z[ /
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a) Ato autorizatério;
b) Nota de empenho, liquidagao, ordem de pagamento normal;

c) Relatério circunstanciado de classificagdo de despesas e, quando for o
caso, indicagao do numero do inventario da placa patrimonial do bem moével que
motivou o adiantamento, e, sempre que possivel, acompanhado de juntada de
fotos que registrem as avarias do bem mével ou imével, bem como fotos do bem
apods o conserto;

d) Notas fiscais ou cupons fiscais que justifiquem cada despesa, em ordem
cronologica e data, obedecendo o periodo de aplicacdo do adiantamento, com as
assinaturas do detentor do adiantamento;

e) Comprovante de recolhimento aos cofres publicos do saldo de
adiantamento nao utilizado, se for o caso;

f) No caso de recursos de adiantamento serem administrados via cartédo
eletrénico, a prestagdo de contas devera conter o extrato das movimentacdo do
referido cartao.

§ 2° Excepcionalmente, no caso de servico ofertados exclusivamente por via de
aplicativo préprio, seréo aceitos os comprovantes emitidos em nome do servidor
responsavel pelo adiantamento.

§ 3° Em se tratando de nota fiscal simplificada, recibo ou outro documento que nao
se especifique a despesa, esta devera ser detalhada em folha a parte.

§ 4° Para as despesas de pequeno valor e de pronto pagamento que por razées
excepcionais, devidamente justificadas e atestadas, nao possuam nota fiscal,
deverao ser apresentados em seu lugar os seguintes documentos:

a) No caso de Pessoa Juridica: recibo firmado pelo prestador de servi¢o ou
fornecedor indicando nesse documento, além do valor, sua razao social, endereco
e o numero do Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ;

b) No caso de Pessoa Natural: recibo firmado pelo prestador de servico ou
fornecedor, podendo, inclusive, ser de préprio punho, indicando nesse documento,
além do valor, seu nome, numero da carteira de identidade, numero do
PIS/PASEP, qualificacdo cadastral para fins do e-Social e o numero do Cadastro
de Pessoa Fisica - CPF.

Art. 15 A prestacédo de contas dos recursos entregues a titulo de suprimento de
fundos sera apresentada no prazo maximo de 60 (sessenta) dias, contados da data
do recebimento do numerario, prorrogaveis por mais 10 (dez) dias, quando
solicitado.

§ 1° E vedada a prestagéo de contas fora do prazo definido neste artigo em, como
a autorizacdo da concessao de indenizagbes e ressarcimentos de val )
acima do valor recebido no adiantamento.
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§ 2° Os comprovantes da despesa realizada nao poderdo conter rasuras,
acréscimos, emendas ou entrelinhas e serdo emitidos por quem prestou o servico
ou forneceu o material, em nome da Prefeitura Municipal de Santa Teresa/ES em
que constem, a discriminagao clara do servigo prestado ou material fornecido, ndo
se admitindo a generalizagdo ou abreviaturas que impossibilitem o conhecimento
das despesas efetivamente realizadas e a data da emissao.

§ 3° Os comprovantes de despesas somente serdo aceitos se emitidos em data
igual ou posterior a de entrega do numerario e estiverem dentro do prazo de
prestacao de contas.

§ 4° A cada exercicio, a importancia aplicada em suprimento de fundos devera ser
comprovada e finalizada até 20 de dezembro do respectivo ano, respeitando o
prazo maximo para prestagdo de contas e independentemente da expiracédo do
periodo de aplicacéo.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 16 O servidor responsavel por adiantamento que se ausentar por motivo de
férias, licenga ou por qualquer outro afastamento, devera antecipar a prestagéo de
contas para que ocorra antes da cessacao de suas atividades.

Art. 17 Os recursos disponibilizados a titulo de suprimento de fundos deverdo ser
aplicados no prazo de 60 dias, contados da data do correspondente crédito.

Art. 18 O suprido devera prestar contas da aplicagdo do suprimento de fundos
recebido, sendo esta uma obrigacéo de sua inteira responsabilidade.

§ 1° O suprido reveste-se da condigdo de preposto da autoridade que lhe conceder
o suprimento, sendo vedada qualquer tipo de subdelegacio da responsabilidade
pela aplicagéo e prestacédo de contas dos recursos recebidos.

§ 2° Em caso de falecimento do suprido, prestara contas do suprimento o gestor da
unidade ou érgao de execucao respectivo.

Art. 19 Os responsaveis, que deixarem de realizar a prestagdo de contas de
adiantamentos ou de restituir o saldo ndo aplicado ou das despesas glosadas,
dentro do prazo estabelecido nesta Lei, ficardo sujeitos a multa de 5% (cinco por
cento) sobre o valor do adiantamento, acrescido de corregcdo monetaria e juros
moratérios no percentual de 1% (um por cento) ao més, calculado sobre o total
adiantamento, recolhido a conta da Prefeitura Municipal de Santa Teresa/ES,
motivo de forga maior, devidamente demonstrado e reconhecido pela au
competente.
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§ 1° A multa e seus consectarios serdo aplicados pelo ordenador de despesas e
deveréo ser recolhidos imediatamente apds o recebimento da notificacdo, a conta
da Prefeitura Municipal de Santa Teresa/ES, mediante depdsito em conta bancaria
ou por meio do pagamento de guia de recolhimento especifica para essa finalidade,
sendo que o respectivo comprovante devera integrar os documentos do processo
de prestacao de contas.

§ 2° No processo de aplicagdo da multa e seus consectarios devera ser observado
o contraditorio e a ampla defesa.

§ 3° Fica autorizado ao ordenador de despesa, em caso de descumprimento pelo
servidor do atendimento da notificagdo para devolugcdo do saldo de adiantamento
nao utilizado ou glosado, ou de omissdo da documentagéo da prestacéo de contas,
encaminhar ao Setor de Contabilidade a ordem para desconto em folha de
pagamento do respectivo valor, ou, em havendo o desligamento do servidor, que
impossibilite o desconto em folha, a enviar os dados do devedor para inscricdo em
divida ativa municipal e consequente cobranca pelas vias administrativa e/ou
judicial, sem prejuizo das providéncias disciplinares previstas na legislagéo vigente.

Art. 20 Compete a Secretaria na qual o responsavel pelo recurso suprido estiver
lotado, analisar, assinar e concluir sobre a prestacdo de contas.

Art. 21 Compete a Unidade Central de Controle interno a analise e concluséo final
sobre o processo de suprimento de fundos.

Art. 22 Compete aos setores de Contabilidade e Tesouraria efetuar a conferéncia
final, registro dos documentos fiscais e proceder a baixa no sistema contabil e ao
arquivamento, finalizado o processo de concessao de suprimento de fundos.

Art. 23 Os casos omissos decorrente da aplicacdo desta Lei serdo dirimidos pela
Procuradoria Juridica Municipal.

Art. 24 Esta lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando as
disposi¢des em contrario, em especial a Lei n°® 1607, de 12 de julho de 2005 e seus
regulamentos.

Gabinete do Prefeito Municipal de Santa Teresa, Estado do Espirito Santo, em 21 de
agosto de 2025. s
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