CONSORCIO INTERMUNICIPAL NOVO VALE HISTORICO
CNPJ: 44.493.429/0001-33

ATO NORMATIVO N° 01/2022

Dispoe Sobre 0 Regime de

adiantamento, na forma que menciona.

WILLIAN LANDIM DA SILVA, Presidente do Consorcio Intermunicipal Novo

Vale Histoérico, no uso de suas atribuicoes legais e conforme legislacao

vigente, faz saber:

Art. 1° - O regime de adiantamento caracteriza-se pela destinacdo de
recursos financeiros dos colaboradores deste Consorcio, para a realizacao
de despesa publica que néo possa se subordinar ao processo normal de
aplicacdo, sempre precedido do empenho com dotacdo prépria, observados

os dispositivos da Lei federal n° 4.320, de 17 de marco de 1964.

§ 1° - Considera-se motivo impeditivo de realizacao da despesa por processo
normal de aplicacédo, a necessidade de aquisicao de bens ou de contratacio
de servicos, devidamente especificada e justificada pelo requisitante do
adiantamento e aprovada pelo ordenador de despesa, que nao possa
aguardar os tramites normais ou ocorra em casos excepcionais em razao

de emergéncia ou urgéncia.

§2°- Por ser medida de excecéo, a concessdo de adiantamentos devera ser
exercida com prudéncia e condicionada a apresentacao de justificativas

pelos requisitantes.

CAPITULO I
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DA CONCESSAO DO ADIANTAMENTO

Art. 2° - S6 podera ser concedido adiantamento com empenho prévio, e

para as despesas adiante fixadas:
I - as extraordinarias e urgentes;
II - as efetuadas distantes da sede deste CONsoOrcio;

IIT - as que custeiem viagens de colaboradores, diretores e secretarios, deste

COnsorcio;
IV - as mitudas e de pronto pagamento.

§ 1° Constituem despesas extraordinarias ou urgentes, para fins deste Ato
Normativo, aquelas cujo desatendimento imediato possa causar prejuizo ao

erario ou interromper o curso de colaboradores considerados inadiaveis.

§ 2° Todas as despesas serao amparadas no art. 75, inciso II, da Lei n°
14.133/2021 e, enquanto vigente, também no Art. 24, inciso II da Lei
8.666/93.

§ 3° Os adiantamentos somente poderdo ser aplicados no exercicio

financeiro em que forem concedidos.

§ 4° 0 prazo para utilizacdo do adiantamento nao ultrapassara o dia 31 de

dezembro do exercicio financeiro em que for concedido.

§ 5° A aplicagdo do adiantamento ndo podera fugir das normas, condicées
e finalidades constantes deste Ato, da requisicdo e da justificativa

apresentada, nem exceder o montante autorizado.

§ 6° Nao sera aceita prestacéo de contas, reembolsos ou despesa realizada

antes do recebimento do adiantamento.
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Art 3° - As despesas denominadas “miudas e de pronto pagamento”

compreendem as pequenas compras e servicos de pequeno vulto tais como:
a) postagem de correspondéncias;

b) despachos de pequenas encomendas;

c) fotocopias, despesas cartoriais e judiciais;

d) passagens municipais e intermunicipais;

e) aluguel de taxis e outros veiculos;

t) pedagios e estacionamentos, se ONerosos;

g) almoco, jantar e lanches para servigos fora do Municipio Sede deste

Consorcio;
h) agua mineral, café, acticar e adocantes sintéticos;
i) materiais nao estocaveis ou de consumo eventual em escritorio;

j) pequenos reparos em maquinas e equipamentos de escritério, inclusive

aquisicio de pecas e acessorios;
k) materiais para pequenos reparos em méveis e instalacdes prediais;
I) "banners", "folders" e outros impressos especiais (anexando a copia);

m) com encadernacées avulsas e artigos de escritorio, de desenho,
impressos e papelaria, em quantidade restrita, para uso ou consumo

proximo ou imediato;

n) com artigos farmacéuticos ou de laboratorio, em quantidade restrita,

para uso ou consumo proximo ou imediato.

0) recepcéo de comitivas oficiais, visitas parlamentares ou governamentais

nos Municipio Consorciados, bem como representantes de Estado em sua

diversas esferas;
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Paragrafo unico. Nao serdo aceitas despesas de bebidas alcodlicas ou

congeéneres.

Art. 4° - Poderdo realizar-se pelo regime de adiantamento os gastos
decorrentes de despesas consideradas 'extraordinaria e urgente”,

consideradas aquelas:

I - cuja realizacdo nao permita delongas em razao do ato, fato ou natureza

da despesa;

II - de despesa de conservacdo, inclusive a relativa a combustivel e material

de consumo;
III - de transportes em geral;

IV - de diligéncias policiais e/ou administrativas para operacoes
fazendarias, em especial no exercicio do Poder de Policia Administrativa

eventualmente exercido pelo Consércio;
V - de representacéo eventual;

VI - de pagamento excepcional devidamente justificado e autorizado pelo

Presidente ou por expressa disposicéo de lei;

§ 1° Quando aplicadas em proveito de um patriménio do Consércio, devera
ser indicado, no momento da prestacdo de contas, o respectivo namero

patrimonial ou, se for o caso, o titulo de propriedade.

§ 2° A despesa extraordinaria, somente sera concedida quando
devidamente justificada, pelo Secretario Executivo, nao sendo permitido a
sua aplicacéo em outras despesas, que ndo aquela indicada como objeto

excepcional.

§ 3° Em casos excepcionais, devidamente justificados pelo requisitante e

mediante expressa autorizacdo do ordenador de despesa, podera se
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concedido adiantamento para aquisicdo de bem permanente destinado ao

atendimento de situagéo que se enquadre como extraordinaria ou urgente.

§ 4° Incluem-se no carater excepcional a ocorréncia de decretacao, pelo
Executivo Municipal de um dos Municipios Consorciados, de Estado de
Atencao, de Risco ou de Calamidade Publica, ou outro instrumento legal
que justifique tais excepcionalidades, respeitados sempre os limites quanto

a natureza das despesas constantes deste Ato.

Art. 5° - A autorizacdo do pedido de adiantamento é de competéncia

privativa do Presidente do Consoércio.

Art. 6° - Para a concesséo de pedido de adiantamento devera ser utilizado

o formulario proprio, o qual contera as seguintes informacoes:

a) Numero e data do pedido;

b) Nome da unidade requisitante;

c) Valor do adiantamento;

d) Classificacao orcamentaria;

e) Finalidade;

f) Justificativa;

g) Nome, matricula, cargo ou funcéo do portador do adiantamento;
h) Prazo para aplicagéo, nao superior a 30 (trinta) dias;

i) Data e assinatura do titular da unidade requisitante;

§ 1° 0 pedido de adiantamento devera ser classificado na natureza de
despesa compativel com a despesa a ser realizada, cuja copia deve ser

encaminhada ao titular da unidade requisitante. Ny

ARAPE] - AREAIS - BANANAL - CRUZEIRO - LAVRINHAS - QUELUZ - SAO JOSE DO BARREIRO - SILVEIRAS



CONSORCIO INTERMUNICIPAL NOVO VALE HISTORICO
CNPJ: 44.493.429/0001-33
§ 2° A concessado do adiantamento sera formalizada por meio de requisicéo

de adiantamento e correspondera a um sé6 empenho.

§ 3° Devera a unidade requisitante verificar, juntamente com o disposto na
alinea "d" do caput deste artigo, se existe dotacao orcamentaria e financeira
para o seu pleito, com fins a evitar instauracao de procedimento de analise
que culmine com o cancelamento do pedido em razao de indisponibilidade

orcamentaria, nos termos do artigo 11, § 2°.

Art. 7° - Entende-se por "portador do adiantamento” o servidor que o
recebera o numerario diretamente ou em conta bancaria, tornando-se
responsavel por sua aplicacdo e prestacdo de contas, nos termos da
presente lei, podendo ser responsavel pelo adiantamento outro colaborador
que fara uso do valor desde que assinado o Termo de Ciéncia e

Responsabilidade, bem como pela aplicacéo e prestacao de contas.

Paragrafo tinico - A autorizacdo da despesa devera ser precedida de analise
pelo Secretario Executivo, com o preenchimento do "Termo, de Ciéncia" das

regras aplicaveis aos adiantamentos, ja subscrita pelo futuro portador.

Art. 8°- Nao podera ser concedido adiantamento, sob pena de

responsabilidade funcional:

1 - a colaborador considerado "em alcance";

II - ao portador de 02 (dois) adiantamentos em aberto:
IIT - a colaborador que néo esteja em exercicio;

IV - ao proprio ordenador de despesas;

V - a colaborador que esteja respondendo a inquérito administrativo ou

procedimento administrativo disciplinar;
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VI - ao colaborador enquanto nao for quitado o pagamento de multa de

adiantamento anterior pela prestacdo de contas fora do prazo;

VII - ao colaborador que tenha prestacao de contas com a necessidade de

readequacéo;
VIII - aos colaboradores em periodo de férias;

8§ 1° Sao considerados "em alcance", os portadores de adiantamentos que
nao tenham apresentado a devida prestacdo de contas dentro do prazo legal

ou tendo apresentado nao tenha sido aprovada.

CAPITULO II
DO PROCESSAMENTO DO ADIANTAMENTO

Art. 9° - Para a concessdo da requisicdo de adiantamento nos moldes do
art. 6°, devera a unidade requisitante protocolar os pedidos junto ao setor
administrativo do Consorcio, os quais serdo encaminhados ao Secretario

Executivo.

Art. 10 - O Secretario Executivo verificara em sua analise:

I - se o valor solicitado pelo colaborador excede o valor anual previsto no

§2°, do artigo 2°, do presente Ato;

II - o atendimento a todos os requisitos, bem como se o colaborador

enquadra-se nos impediremos constantes do artigo 6°;

IIl - se a justificativa apresentada e compativel com o pedido, bem como se

nao ha procedimento licitatério de mesmo material;
IV - se foi assinado o "Termo de Ciéncia" pelo responsavel,;

V - se ha autorizacao do Presidente do Consoércio;

y >
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§ 1° - Os protocolados que néo preencham os requisitos previstos nos
incisos II, III e IV deste artigo, serdo devolvidos as Unidades Requisitantes
para que no prazo maximo de 2 (dois) dias, regularizem as solicitacdes de
adiantamento, sob pena de cancelamento do pedido, devendo a unidade

requisitante iniciar nova solicitacéo.

§2° - A falta de assinatura do Termo de Ciéncia previsto no inciso V, no
prazo de 2 (dois) dias, a contar do recebimento pelo Secretario Executivo,

acarretara na notificacao do Presidente para que este delibere.

§3° - Se o pedido de adiantamento estiver de acordo com os requisitos

previstos no presente sera dado o devido prosseguimento pelo Secretario

Executivo.

§ 4° - O protocolo dos pedidos junto ao Protocolo Geral e condicao
procedimental para anéalise dos pedidos de adiantamento, de maneira a
tornar rastreaveis junto ao Consoércio de todo o procedimento inicial, o
empenho, a liquidagéo, a liberac@o do recurso, a prestacdo de contas, o
deposito da restituicdo, as multas aplicadas nos casos legais e a devida
contabilizacdo nas dotacdes orcamentarias, além de outros controles
internos de interesse deste Consoércio para fins de transparéncia e acesso

a informacao.

CAPITULO III
DA LIBERACAO DO RECURSO

Art. 11 - O pedido de adiantamento, ap6s analise do Secretario Executivo

sera encaminhado para autorizacdo do Presidente do Consércio.

§1°. Os casos previstos em legislacdo especial ou, ante a urgéncia

Justificada pela Unidade Requisitante perante a Secretaria Executiva e
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autorizacdo do Presidente do Consércio, poderdo ser liberados em prazo

menor.

§2°. 0 recebimento do adiantamento processar-se-a, como regra, por meio
de deposito a favor do colaborador constante do pedido de adiantamento,
apos o devido procedimento de empenho, sendo que, os pedidos de
adiantamento solicitados em que nao haja dotacdo orcamentaria serao
devolvidos a unidade administrativa requisitante ante a impossibilidade do

pedido.

Art. 12 - A tesouraria pagadora remetera a 1° via da Nota de Empenho a
unidade administrativa requisitante, para sua entrega ao portador do
adiantamento, com vistas a sua futura comprovacao de despesas e

respectiva prestacdo de contas.

CAPITULO IV
DA APLICACAO DO RECURSO

Art. 13 - Os adiantamentos somente poderdo ser aplicados no exercicio
financeiro em que forem concedidos e apds o seu efetivo recebimento, no

prazo para a aplicacao, que nao podera exceder 30 (trinta) dias.

§ 1° Antes de qualquer aquisicdo, devera o portador do adiantamento
certificar-se da inexisténcia ou indisponibilidade do bem, devendo anexa-

la a prestacéo de contas.

§ 2° A aplicacao do valor do adiantamento nao podera fugir das condicoes
e finalidades constantes do respectivo pedido de adiantamento, s6 podendo
ser a elas acrescidas eventuais despesas bancarias relacionadas com a
movimentacédo da respectiva conta, se houver e ndo decorrer de falha d¢

portador.
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§ 3° E vedado o fracionamento de despesas ou do documento

comprobatorio.

§ 4° Sera adotado o regime de "pronto pagamento" definido nos termos do
art. 95, §2° da Lei n° 14.133/2021 e, enquanto vigente, também no
paragrafo inico do Art. 60 da Lei 8.666/93, ou seja, todo pagamento sera

efetuado contra a entrega do bem ou servico.

§ 5° Fica proibida a aplicacdo da despesa com pagamento por meio de
cartao de crédito, somente podera ser aplicado o dinheiro em espécie ou
cartao de débito, se caso houver, devera o colaborador ressarcir o valor da
nota fiscal paga com cartao de crédito, ndo sendo passivel a substituicdo

da nota fiscal.

Art. 14 - As notas fiscais deverdo ser expedidas em nome deste consoércio
devendo contar na nota o CNPJ, constando no verso da nota, os "atestes"

de recebimento de material ou servico prestado, quando for o caso.

§ 1° E obrigatéria a apresentacdo da nota fiscal eletronica comprobatoria

da despesa realizada.

§ 2° As compras com valores inferiores a R$ 50,00 (cinquenta reais) poderdo

ser comprovadas através de cupom fiscal.

§ 3° E obrigatério constar em cada nota fiscal informacao descritiva que

demonstre a utilizacdo do recurso, nos seguintes termos:
I - em caso de viagem, a quantidade de pessoas, com nome dos colaborares;

I - em caso de bens materiais, constar o local de aplicacdo do bem

adquirido;

IIT - em caso de servigos, constar o local e descricdo do tipo de servico;
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IV - em caso de manutencéo, informar o item em que foi aplicada, com a

descricao do quanta executado.

Art. 15 - Os comprovantes de despesas deverao ser atestados em seu verso
pelo colaborador requisitante, acerca do material que foi recebido ou dos

servicos foi prestado, e visados pelo ordenador de despesas.

§1° Quando o comprovante de despesa nao oferecer espacos suficiente em
seu verso, podera ser utilizado, com o mesmo fim, o espaco disponivel na
folha na qual tenha sido colado/anexado para complemento das

informacoes.

§ 2° 0 ultimo pagamento e o recolhimento do saldo do adiantamento nao
poderao ocorrer além do prazo estabelecido para sua aplicacdo, previsto no

artigo 13.

Art. 16 - O saldo remanescente do adiantamento devera ser recolhido aos
cofres publicos através do banco credenciado, utilizando-se guia de

recolhimento préprio.

Art. 17 - O ordenador da despesa e responsavel solidario por prejuizos
causados ao Consorcio na aplicacdao do adiantamento, considerando a
Ordenacao de Despesas, a Termo de Ciéncia e os vistos nas notas fiscais

recebidas.

CAPITULO V

DA PRESTACAO DE CONTAS
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Art. 18 - 0 portador de adiantamento devera apresentar a comprovacéo das

despesas dentro do prazo de 30 (trinta) dias contados da data da liberacao

do recurso para o servidor.

§ 1° Nao se admitida a aplica¢do do adiantamento nem a comprovacéo das

despesas em exercicio subsequente ao de sua concessio.

§ 2° Se o recolhimento do débito do responsavel em alcance ocorrer no
exercicio em que houver sido concedido, o Adiantamento correspondera a
uma anulacdo da despesa. Caso o exercicio ja tenha se encerrado,

equivalera a uma receita do exercicio em que ocorrer.

83° Caso nao ocorra a utilizacdo total do recurso liberado, devera o
colaborador devolver aos cofres publicos a quantia néo utilizada no prazo
de 30 (trinta) dias contados da data da liberacdo do recurso para o

colaborador.

Art. 19 - A comprovacdo das despesas do adiantamento sera feita mediante
oficio, instruindo o processo no 6rgao ou entidade de origem e conter os

seguintes documentos:

a) formulario préprio, intitulado Prestacdo de Contas com descricéo final

do saldo a recolher;

b) comprovante do depdsito bancario;

c) 2% via da nota de empenho;

d) 12 via de cada nota fiscal;

e) comprovantes de recolhimento do saldo;

Art. 20 - Toda comprovacdo de despesa de adiantamento contera os
originais dos documentos, exceto da nota de empenho, que permanecer

anexada ao processo relativo ao pedido de adiantamento e, se houve:
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compra de material permanente, devendo ser agrupados os documentos de

acordo com a natureza de despesa.

Paragrafo tinico - S6 serdo admitidas as primeiras vias de documentos com
datas posteriores a do recebimento do adiantamento, os seus equivalentes

a DANFE de notas fiscais eletronicas, nos mesmos moldes.

Art. 21 - Nao havera ressarcimento ou reembolso ao portador de valor

aplicado que exceda o do adiantamento que lhe tenha sido concedido.

Art. 22 - Nenhum documento podera ser substituido no processo de
comprovacao de despesa quando sua retificacdo for impraticavel, sera
ressalvada sua substituicao no rodapé do documento substituido, nao

podendo este ser desentranhado do processo.

Art. 23 - A comprovacédo de despesas, devera ser apresentada a autoridade
requisitante depois de devidamente autuada no 6rgao de origem, apés o
que devera ser encaminhada a Secretaria Executiva para que lhe seja
apensado o pedido de adiantamento, para andalise pela Unidade de

Controle.

§ 1° A atestacado de despesas com aquisicdo de pecas e acessorios para
equipamentos de escritério, bem como os referentes a servicos neles
realizados, devera identifica-los através dos respectivos numeros

patrimoniais.

§ 2° Constatada qualquer falha ou irregularidade, a Secretaria Executiva,
devolvera o processo ao portador do adiantamento, que tera o prazo

improrrogavel de 10 (dez) dias para sua regularizacao.
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§ 3° Se as falhas ou irregularidades nao forem sanadas no prazo

estabelecido, deverdo ser adotados os procedimentos para apuracao de

responsabilidade e ressarcimento ao erario.

8 4° As despesas sem comprovantes habeis serdo glosadas em seu valor
total.

Art. 24 - Se a comprovagao de despesa nao for apresentada dentro do prazo
estabelecido neste Ato, o ordenador de despesa comunicara ao orgao de
Controle, se tal irregularidade ndo for sanada no prazo maxima de 05
(cinco) dias uteis, a contar da data limite para prestacao de contas, sera

instaurada tomada de contas.

Art. 25 - A prestacao de contas devera observar o prazo de 30 dias a contar
da liberacéo dos recursos ao colaborador, sendo que a néo prestacdo de
contas no prazo ensejara multa de 10% do valor do adiantamento, que sera
encaminhado ao Departamento de Recursos Humanos para desconto do
colaborador observando o limite de 30% dos salarios, devendo o

colaborador ser comunicado dos descontos.

Art. 26 - A Unidade de Controle é responsavel pela instauracdo de Tomada
de Contas para apuracdo das irregularidades nos processos de

adiantamento.

Art. 27 - 0 ordenador de despesa ndo podera autorizar qualquer utilizacao
de recurso financeiro apdés a expiracio do prazo de aplicacdo do

adiantamento, sob pena de responsabilidade funcional.

Art. 28 - 0 colaborador que receber adiantamento e obrigado a prestar
contas de sua aplicacédo e se ndo a tiver no prazo assinalado, proceder-se-

4, de imediato, a tomada de contas, sem prejuizo das providencias
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administrativas para a apuracdo das responsabilidades e imposicao das

penalidades cabiveis.

Art. 29 - Subordinam-se a aprovacédo do ordenador de despesa, a prestacéo
de contas e todos os documentos comprobatérios do pagamento das
despesas com recursos do adiantamento, devendo, antes da formalizacao
da prestacdo de contas, impugnar aqueles que nédo preencherem os
requisitos de legalidade e regularidade estabelecidos pela legislacdo em

vigor e, ainda, exigir o imediato recolhimento dos valores impugnados.
Art. 30 - Fica vedada a inscri¢cdo de adiantamento em "restos a pagar’.

Art. 31 - Os colaboradores deste consoércio que ndo prestarem contas do
adiantamento ou néo providenciarem sua regularizacio nos prazos
determinados, ficardo sujeitos a aplicacdo de medidas administrativas,

civis e penais cabiveis.

Art. 32 - As Unidades controladoras deste consorcio serdo responsaveis
pelo acompanhamento e fiscalizacdo do cumprimento das disposicdes deste
Ato.

Art. 33 - Este Ato entra em vigor na data de sua publicacao, revogadas as

disposicoes em contrario.

Sao José do Barreiro, 05 de janeiro de 2022.
LD
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Presidente
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CONSORCIO INTERMUNICIPAL NOVO VALE HISTORICO
CNPJ: 44.493.429/0001-33

PRESTACAO DE CONTA

CONSORCIO INTERMUNICIPAL NOVO VALE HISTORICO

FUNCIONARIO:
NOME DO RS
SERVIDOR VALOR XXXX
MES REFERENCIA:
00/00/2022

DATA DESCRICAO N2 [QTD HISTORICO VALOR

RS
TOTAL DESPESAS XXXX

RS
Total Adiantamento XXX

RS
Total Reembolso XXX

FUNCIONARIO Presidente
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