PREFEITURA MUNICIPAL DE PINHEIROS
GABINETE DO PREFEITO

LEI N° 1213/2014
De 22 de julho de 2014.

“Institui o Regime de Suprimento de Fundos
na Camara Municipal de Pinheiros e da outras
providéncias.”

O Prefeito Municipal de Pinheiros, Estado do
Espirito Santo, no uso de suas atribui¢des legais,

FACO SABER, que a Camara Municipal Aprovou
e eu Sanciono a seguinte lei,

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° - Fica instituida na Camara Municipal de Pinheiros a forma de
pagamento sob o regime de Suprimento de Fundos, que reger-se-a pelas normas
desta Lei.

Art. 2° - Considera-se Suprimento de Fundos, o adiantamento de
recursos financeiros, forma excepcional de pagamento, sendo aplicado aos casos de
despesas definidas nesta lei e consiste na entrega de numerario a servidor da
Camara Municipal, sempre precedido de empenho e dotagdo propria, para a
realizacdo de despesa que nao possa subordinar-se ao processo normal de
aplicacéo.

Art. 3° - O adiantamento seréa requisitado pelo servidor e autorizado
pelo ordenador de despesas da Camara Municipal de Pinheiros.

Art. 4 - Poderéo realizar-se através de adiantamento os pagamentos
decorrentes das seguintes espécies de despesas:

| - materiais de uso geral para copa, cozinha, limpeza, escritério e
géneros alimenticios, necessarios a manutencao e ao funcionamento das atividades
especificas da Camara Municipal;

Il - material de uso elétrico, conservacdo e ou manutencéo de bens
moveis e imoveis;

lIl - servicos e materiais hecessarios para manutencédo de veiculos, e
pecas de reposicdo, desde que em situacdo de comprovada emergéncia e de
pequena monta;
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IV - selos postais, telegramas, despesas cartorarias, pequenos
consertos e diligéncia administrativa,

V - encadernacdes avulsas, impressos e papelaria, confecgbes de
chaves e carimbos;

VI - de carater secreto, com diligéncias policiais, judiciais ou
sindicancias administrativas ou fiscais;

Art. 5° - E necessario a confirmacdo pelo setor de almoxarifado e
patrimonio de que os materiais de consumo nao se encontram em estoque e que
nao héa contratos de fornecimento.

Art. 6° - E vedado a realizacio de despesas pelo regime de
adiantamento nos seguintes casos:

| — materiais idénticos ou similares aos existentes no Almoxarifado
da Camara Municipal,

Il — aquisicdo de bens ou servicos para 0s quais existam ou devam
existir contratos de fornecimento;

[l — ajuda de custo;

IV — aquisicdo de bens ou servicos de maneira que possa
caracterizar fracionamento de despesa;

V — assinatura de livros, revistas, jornais e periodicos;
VI — pagamento de diarias;

VIl — pagamento de despesa realizada em data anterior a de
concessao do suprimento ou posterior ao periodo de aplicacdo do suprimento;

VIII — pagamento de multas por infracdo a legislacédo de transito, as
guais serdo suportadas pelo servidor responsavel.

IX - para aquisicAo de material permanente ou outra mutagdo
patrimonial, classificada como despesa de capital;

§ 1°- Os gastos anuais com Suprimento de Fundos ndo poderao
ultrapassar o valor de 5% do limite estabelecido no art. 23, inciso Il, alinea "a" da Lei
n° 8.666/95.

§ 2° - Constituem despesas de natureza imediata e urgente aquelas
cuja nao realizacdo célere, possa causar prejuizo a Camara Municipal ou
interromper o curso de atendimento dos servigos a cargo do setor responséavel.
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8 3° - Fica estabelecido o percentual de 0,25% do valor constante na
alinea "a" do inciso Il do art. 23 da Lei no 8.666/93 como limite méximo dos
pagamentos individuais de despesas sob regime de adiantamento.

Paragrafo Unico - Os limites constantes do paragrafo anterior se
referem ao de cada despesa, sendo vedado o fracionamento desta.

Art. 7° - O Chefe do Poder Legislativo designara um Setor que se
encarregard da execucdo do controle e da prestacdo de contas oriundas de
adiantamento.

CAPITULO Il
DAS REQUISICOES DE ADIANTAMENTO

Art. 8° - As requisicfes de adiantamento serdo feitas pelo servidor
interessado, por meio de documento requisitorio padronizado, dirigido ao Ordenador
de Despesas.

Art. 9° - Nas requisicbes de adiantamento deverdo constar no
minimo as seguintes informagoes:

| — nome completo, matricula funcional do requisitante e cargo ou
funcao publica,

Il — valor do suprimento de fundos, em moeda corrente, algarismos e
por extenso;

Il — classificagdo funcional e natureza de despesa,;

IV — justificativa do adiantamento;

V — data da concesséo;

VI — prazo para utilizagdo dos recursos, a contar do recebimento na
tesouraria;

VII — assinatura do titular do requisitante;

VIII — informacdo expressa do setor responsavel pelo controle e
prestacdo de contas de adiantamento de que o requisitante ndo se encontra na

condicao de servidor em alcance;

IX - declaracdo do servidor de que tem pleno conhecimento das
Leis, Resolucdes e demais regulamentos sobre o adiantamento;
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Art. 10 - E vedada a concessao de adiantamento:

| — a responsavel por dois adiantamentos em fase de aplicacdo/e ou
de prestacao de contas;

Il — a responsével por Suprimento de Fundos que, esgotado o prazo
de comprovacédo, nao tenha prestado contas de sua aplicacdo ou que teve suas
contas recusadas ou impugnadas em virtude de desvio, desfalque, falta ou méa
aplicacao dos recursos recebidos;

lIl — a servidor que esteja respondendo a inquérito administrativo ou
tenha sido declarado em alcance;

IV — que exerca as funcdes de ordenador de despesas;
V — ao servidor responsavel pelo setor financeiro;

VI — o servidor em licenca, em férias ou afastado por qualquer
motivo;

VII — sem vinculo empregaticio com a Camara Municipal.

CAPITULO 1l
DA APLICACAO DO SUPRIMENTO DE FUNDOS

Art.11 - Cada despesa devera ser munida de comprovante que sera
sempre emitido em nome da Camara Municipal de Pinheiros, com CNPJ
28.494.664/0001-73, com a data de emissao compativel com a data de concesséo e
aplicacdo, ndo podendo conter emendas, borrdes, rasuras, valor ilegivel, ou serem
apresentados em segunda via, fotocépia ou qualquer outra espécie de reproducéo,
devendo ser observado:

| - os comprovantes de que tratam o “caput” deste artigo, na forma
de nota fiscal, conterdo declaracdo expressa ou carimbo de recebimento pelo
credor;

Il - no comprovante da despesa devera constar claramente a
descricdo do material fornecido, ou do servi¢o prestado, ndo se admitindo descri¢ao
genérica ou o emprego de abreviaturas que impecam a clara identificacdo do objeto
da despesa;

[l - as despesas realizadas deverdo ser comprovadas por
documento fiscal especifico, devidamente atestado, devendo conter ainda, por parte
do fornecedor do material ou do prestador do servico a declaracdo de recebimento
da importancia paga, observando-se:
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a) na aquisicdo de material de consumo: Nota fiscal, Nota Fiscal
Fatura, Nota Fiscal de Venda ao consumidor ou Cupom Fiscal;

b) na prestacdo de servico de servico realizado por pessoa juridica:
Nota Fiscal de Prestacdo de Servigos;

C) na prestacdo de servico realizado por pessoa fisica: recibo de
servigo prestado por pessoa fisica que constard obrigatoriamente, de forma clara, o
nome, CPF e quando cabivel o nimero de inscricdo no INSS do prestador de
servico e a retencdo de imposto e de contribuicbes previdenciarias devidas, bem
como o respectivo recolhimento, se for o caso.

Art. 12 - O Suprimento de Fundos ndo podera ter aplicacao diversa
daquelas especificada no formulario da requisicdo e na nota de empenho.

Art. 13 - O prazo de aplicacdo do adiantamento sera de no maximo
90 (noventa) dias corridos, contados da data do recebimento do servidor e, em
hipétese alguma, poderéo ultrapassar o exercicio financeiro.

Paragrafo Unico - O prazo final para liberagéo do recurso, na forma
de adiantamento, dentro do exercicio financeiro, sera até o dia 15 de dezembro
sendo que a importancia aplicada devera acontecer até o dia 18 do referido més.

Art. 14 - Os pagamentos efetuados com inobservancia das
disposicfes desta Lei ndo serdo aceitos devendo, neste caso, ser lancado a
responsabilidade pessoal do suprido.

CAPITULO IV
DA TRAMITACAO DO PROCESSO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

Art. 15 - Os processos de adiantamento terdo andamento
preferencial e urgente.

Art. 16 - Autorizada pelo Ordenador de Despesas, a despesa sera
paga com cheque nominal em favor do suprido devendo apenas ser depositado.

Art. 17 - Cabe ao responsavel pela entrega do adiantamento,
verificar, antes de emitir Nota de Empenho, se foram cumpridos os requisitos desta
Lei.

Paragrafo Unico - Constatada alguma irregularidade, o setor
responsavel pela entrega, irA devolver o processo ao servidor requerente,
informando os acertos que se fizerem necessarios.

Art. 18 - O adiantamento néo podera ter aplicacao diferente daquela
para a qual foi autorizada, devendo, as despesas, enquadrarem-se nas dotacdes e
itens orgamentarios proprios.
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Art. 19 - Se o valor aplicado ultrapassar o valor do adiantamento
recebido, o responsavel pela aplicacdo ndo poderé ser ressarcido da diferenca gasta
a maior;

Paragrafo Unico - Todos os documentos deverdo ter a data de
emissao igual ou posterior a da entrega do numerario, e deverdo estar
compreendidos dentro do periodo fixado para aplicagdo dos recursos.

CAPITULO V
DO RECOLHIMENTO DO SALDO NAO UTILIZADO

Art. 21 - O saldo de adiantamento ndo utilizado sera recolhido
mediante depdsito em conta bancaria da Camara Municipal de Pinheiros indicada
pelo setor de tesouraria com identificacdo do responsavel, numero do empenho e
processo.

Art. 22 - Caso o servidor verifique que o saldo do adiantamento nao
sera mais utilizado, devera prestar contas deste em até 30 (trinta) dias uteis,
contados da emissdo do Ultimo documento de despesa e, na auséncia de
documentos de despesa, 0 prazo sera de 10 (dez) dias Uuteis contados do
recebimento do adiantamento;

Art. 23 - As restituicdes, por falta de aplicacdo, parcial ou total, ou
aplicacdo indevida, constituirdo anulagéo de despesa.

Art. 24 - No més de Dezembro todos os saldos de adiantamento
serdo recolhidos ao setor competente até o penultimo dia atil do referido més,
mesmo que o periodo de aplicacdo nao tenha expirado.

CAPITULO VI
DA PRESTACAO DE CONTAS
Art. 25 - O servidor que receber o adiantamento é obrigado a prestar
contas de sua aplicacéo, em até 30 (trinta) dias corridos, apos o término do prazo de

aplicacao estabelecido no ato de concessao.

Art. 26 - A contagem do prazo estabelecido neste artigo iniciar-se-a
no dia posterior ao final do prazo para aplicacéo.

Paragrafo Unico - No caso de liberacdo de adiantamento na
hipotese prevista no art.13 § Unico desta Lei o prazo da prestacdo de contas sera
até o dia 20 de dezembro.
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Art. 27 - Cada adiantamento corresponderd a uma prestacao de
contas.

Art. 28 - A prestacdo de contas sera juntada ao processo
correspondente ao adiantamento.

Art. 29 - Cabera ao setor competente pela entrega do adiantamento
verificar, nas prestacoes de contas, se 0s requisitos desta lei foram atendidos.

Art. 30 - A prestacdo de contas sera constituida dos seguintes
elementos:

| — documento padrdo de discriminacdo das despesas executadas
pelo Suprimento de Fundos;

I — documentos comprobatérios (Nota fiscal, Recibos ou
equivalentes) da efetiva realizacado da despesa, devidamente atestados na forma do
art.11, I, numerados sequencialmente em ordem crescente da data de emissao pelo
fornecedor do material ou servico;

[l — comprovante do recolhimento do saldo do adiantamento quando
existente;

IV - comprovante de recolhimento das retengbes previdenciarias e
de impostos, se for o caso.

Paragrafo Unico. Todos os documentos deverdo ter a data de
emissao igual ou posterior a da entrega do numerario, e deverdo estar
compreendidos dentro do periodo fixado para aplicagéo dos recursos.

Art. 31 - As prestacbes de contas em que forem constatadas
ocorréncia de erros ap0s serem encaminhadas ao setor competente, o requisitante
tera o prazo de até 05 (cinco) dias Uteis para a necessaria correcdo. Caso continue
com erros, serdo encaminhados, imediatamente, a Unidade Central de Controle
Interno da Camara Municipal de Pinheiros.

Art. 32 - Se o responsavel ndo prestar contas do adiantamento, sera
notificado pelo setor competente para que no prazo improrrogavel de 10 (dez) dias
Uteis apresente a prestacdo de contas, sujeitando-se a tomada de contas especial,
assim como desconto em folha de pagamento dos valores devidos, se ndo o fizer no
prazo fixado nesta lei.

Art. 33 - Cabera ao setor encarregado pela entrega do adiantamento
conferir, na prestacao de contas anual, se as despesas realizadas estdo de acordo
com a dotacgédo e prestar contas dos saldos de recolhimentos.
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Art. 34 - A prestagcdo de contas devera ser
anexada ao processo que originou a liberacdo do adiantamento, pelo titular, nao
sendo necessario novo protocolo, sendo recebida por servidor responsavel pela
entrega do adiantamento.

Art. 35 - O material de consumo adquirido na forma
desta Lei serd registrado no almoxarifado, apos a aprovacao da prestacao de contas
da aplicacdo dos recursos.

Art. 36 - Antes de finalizar uma rescisao, liberar
licencas ou férias devera ser consultado o setor competente pelo controle de
Suprimento de Fundos. Caso o servidor seja responsavel por adiantamentos e
possua prestacdo de contas em aberto, ou irregularidades ndo sanadas, o valor do
adiantamento devera ser devidamente descontado no respectivo pagamento do
servidor.

CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS
Art. 37 - A despesa executada por meio de
Suprimento de Fundos devera, da mesma forma que no processo licitatorio,
observar os principios basicos da legalidade, da impessoalidade, da moralidade e da

igualdade, além de garantir a aquisicdo mais vantajosa para a administracao publica.

Art. 38 - As despesas decorrentes desta Lei
ocorrerdo a conta de dotacbes orcamentarias proprias.

Art. 39 - O Presidente da Camara municipal
regulamentara a presente Lei por meio de Resolucgéo.

Art. 40 - Esta Lei entra em vigor na data de sua
publicacao.

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Gabinete do Prefeito Municipal de Pinheiros/ES
Em, 22 de julho de 2014.

ANTONIO CARLOS MACHADO
Prefeito Municipal

ERIC CERQUEIRA SILVESTRE
Procurador Juridico Municipal



