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DECRETO NORMATIVO

DECRETO N2 13.040, DE 13 DE SETEMBRO DE 2023.
Republicado por incorregdo

“DISPOE SOBRE A REGULAMENTAGAO DA LEI N2 4.141/2023 DO REGIME
DE DESPESAS POR ADIANTAMENTO DO MUNICIPIO DE FEIRA DE
SANTANA, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”.

O PREFEITO MUNICIPAL DE FEIRA DE SANTANA, Estado da Bahia, no uso das suas atribuicGes, e de
conformidade com o art. 94, da Lei Organica do Municipio, com redac¢io dada pela Emenda n2 29/2006,

CONSIDERANDO a imperiosa necessidade de uniformizar as agdes de cada servidor da Prefeitura Municipal
de Feira de Santana e das Autarquias responsaveis pelo adiantamento;

CONSIDERANDO que as corregdes na prestagdo de contas solicitadas ao servidor visam preservar tanto o
servidor quanto o Municipio de futuras apuragdes de responsabilidades advindas do 6rgdo controlador externo;

CONSIDERANDO recomendar ao servidor da Prefeitura Municipal de Feira de Santana e Autarquias que fara
uso de verba de adiantamento a atenta leitura das instrugdes e recomendacgdes contidas neste decreto.

Capitulo |
DA FINALIDADE E DAS DEFINIGOES GERAIS

Art. 12 - O regime de adiantamento é aplicavel aos casos de despesas expressamente definidos em lei e
consiste na destinagdo de recursos financeiros, a servidor publico municipal, para a realizagdo de despesas, que ndo
possam subordinar-se ao processo normal de aplicagdo, fazendo, neste caso, mengao a finalidade, a qual ndo pode ter
aplicagdo diversa da especificada.

Art. 22 - Para os efeitos deste Decreto, sdo adotadas as seguintes definigdes:

| - RECURSO DE ADIANTAMENTO: O valor limite de até RS 4.000,00 (quatro mil reais) para despesas miudas
e de pronto atendimento, para as despesas relacionadas ao item Ill do art. 7° considera-se duas vezes a importancia
estipulada acima, ou seja, de até RS 8.000,00 (oito mil reais) e para casos excepcionais descrito nesse decreto tera
como limite, conforme o caso devidamente justificado, valores estabelecidas na Legislagdo Federal para dispensa de
licitagdo;

Il - ADIANTAMENTO: autorizacdo concedida pelo Ordenador de Despesas do drgdo e Secretdrio a servidor,
que atuard como agente responsdvel, para a realizagdo de despesas que, por sua natureza e urgéncia, ndo possam
subordinar-se ao processo normal de aplicagdo do recurso publico;

Il - TOMADOR: servidor publico municipal, que atuara como agente responsdvel dos recursos publicos, no
regime de adiantamento;

IV - UNIDADE DE APLICACAO: unidades administrativas dos érgdos e entidades da Administragdo Publica
Municipal, cada unidade possui sua dotagdo orcamentaria, exemplo: Classificacdo Institucional: 0238 CGM, Projeto
de Atividade: 2178 - CGM e Elemento de Despesa padrao a todos: 33.90.39.99;

V - ORDENADOR DE DESPESAS: autoridade competente para conceder adiantamento, aprovar ou
impugnar prestacdo de contas.

Capitulo Il
DA DESIGNACAO DO SERVIDOR

Art. 32 - O secretario devera emitir oficio de designacdo do servidor que ficara responsavel pelo
adiantamento, que sera encaminhado e submetido a autorizagdo do Chefe do Poder Executivo Municipal. Apds
deliberagdo o servidor devera preencher o formuladrio do portador através do site do Banco do Brasil seguindo os
passos abaixo:
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I. Acesse o site: www.bb.com.br >aba Setor Publico > Municipal;
Il. SolugBes para o Poder Executivo Municipal > aba Transparéncia;
Ill. Acessar opgOes Cartdes;

IV. Escolher opgdo Cartdo e Pagamento Estadual/Municipal;

V. Formularios > Cadastro Portador;

VI. Preencher CNPJ e nome do Municipio, Nome do Centro de Custos (ADIANTAMENTO) e preencher com
os dados do Portador (CNPJ, NOME, DATA DE NASCIMENTO, NOME E CONSTAR NO CARTAO);

VII. Nas opg¢des Permissdes preencher da seguinte forma: Limite geral mensal do Portador:
RS$ 4.000,00 - Saque: S - Compra Parcelada: N - Uso no exterior: N - Compra internet/Telefone: N - Valor maximo por
Transagdo: RS 800,00;

VIIl. Selecionar os filtros: Saques: Limite de Gastos > diario RS 800,00 > semanal RS 800,00 > mensal RS
4.000,00 - Outros Estabelecimentos: Limite de Gastos > didrio RS 4.000,00 > semanal RS 4.000,00 > mensal RS
4.000,00;

IX. Antes de clicar no botdo de envio o Servidor devera imprimir o formuldrio para prosseguir com os
devidos encaminhamentos.

Art. 42 - O formulario impresso devera ser assinado pelo Portador, Secretario e Chefe do Poder Executivo
Municipal. Apds as assinaturas o formulario devera ser encaminhado eletronicamente para Controladoria através da
Plataforma 1DOC acompanhado da cdpia dos seguintes documentos: contra cheque, RG, CPF e comprovante de
residéncia para deliberacdo. A Controladoria encaminhara o pedido para a SEFAZ/TESOURARIA para e solicitagdo do
cartdo coorporativo junto ao Banco do Brasil.

I. A Descentralizadas, bem como, a Secretaria Municipal de Saude, manterdo os mesmos procedimentos
acima, porém encaminhando para o FINANCEIRO de cada unidade.

Il. O cadastramento das SENHAS dos Portadores sera realizado na agéncia do Banco do Brasil pelo gerente
com a presenca dos responsaveis.
lll. Sendo de responsabilidade do Servidor o acompanhamento do andamento do processo de solicitagdo

até o mesmo se encontrar de posse do cartdo corporativo.

Capitulo lll
DA CONCESSAO E DA APLICACAO

Art. 52 - A concessdo de adiantamento, pelos 6érgdos e entidades do Poder Executivo Municipal, serd
realizada exclusivamente por meio eletrénico através da Plataforma 1DOC, que sera submetido a autorizagdo do
Secretario, mediante ato de concesséo.

Art. 62 - O ato concessivo do adiantamento devera conter

| - nome, RG, CPF, cargo, matricula e fungdo do servidor;

Il - finalidade do adiantamento;

Il - classificacdo orgamentaria;

IV - indicagdo do exercicio financeiro;

V - indicagdo, em algarismos e por extenso, da importancia do adiantamento;
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VI - periodo de aplicagdo;

VIl - prazo de prestagdo de contas;

VIII - especificagGes Bancarias;

IX - nota de empenho;

X - Assinatura digital do Servidor e Secretdrio da pasta.

Art. 72 - Poderdo ser realizadas, por meio de adiantamento, as seguintes despesas, de acordo com os limites
estabelecidos para cada caso:

| - de pronto pagamento, as que corram a conta de créditos extraordinarios, ou que digam respeito a
projetos ou atividades relativos a calamidade publica ou grave perturbagdo da ordem publica, apds a devida
decretagao do respectivo estado de calamidade ou situagdao de emergéncia no ambito do municipio;

Il - na aquisigdo de livros, revistas, publica¢es, e pecas ou objetos de arte ou histdrico (modalidade fisica ou
digital), quando inviabilizada a submissdo ao processamento regular de despesas;

Il - refeicGes fora do regime comum de fornecimento e de natureza de relacionamento Institucional,
deverdo ser comprovadas mediante nota fiscal, recibos e/ou declaracdo do prestador de servicos, mediante aposi¢do
de dados do evento e validado pelo Senhor Prefeito (vedada a utilizagdo dessa condicionante para promogdo de
eventos de natureza interna com promogado de servidores, tais como: reconhecimentos, premiagdes, aniversarios,
dentre outra;

IV — selos postais, telegrama, pequenos consertos, reparos, adaptacbes e recuperagdes de bens mdveis e
imoveis, transportes urbanos, pequenos carretos;

V - encadernagbes e impressoes, materiais de escritorio, materiais de limpeza e higiene, em quantidades
restritas, para uso e consumo imediato;

VI - artigos farmacéuticos ou de laboratérios, em quantidades restritas, para uso e consumo imediato;

VII - casos de emergéncia, quando caracterizada a urgéncia de atendimento de situagdo que possa ocasionar
prejuizo ou comprometer a seguranca de pessoas, obras, servicos, equipamentos e outros bens, publicos ou
particulares;

VIII - outra e qualquer despesa de pequeno vulto e de necessidade imediata ou inadidvel, desde que
devidamente justificada e comprovado.

IX - Para as despesas previstas no inciso “IV e VII”, cada adiantamento terd como limite , conforme o caso,
valores estabelecido na Legislagdo Federal, para dispensa de licitagdo.

X - E VEDADA a aquisicdo ou prestag3o de servico que o Municipio possua contrato vigente ou que constam
disponivel em almoxarifado, devendo os setores ser consultados.

Xl - Quando da realizacdo de despesas com material permanente em caracter excepcional, constante no
inciso Il do art. 72, devera constar declaragdo de que foi escriturado e tombado como bem patrimonial, devendo ser
consultado o setor da Contabilidade antes da efetivacdo do ato para ajustes dos procedimentos contdbeis.

Art. 82 - O prazo de aplicagdo de despesa sera de até 90 (noventa) dias, contados a partir do crédito em
conta especial do Branco do Brasil S/A ao favorecido, ndo podendo ultrapassar a data do exercicio financeiro.

§ 12 - Os pagamentos efetuados apds o término do prazo de aplicacdo do recurso de adiantamento serdo
glosados e lancados a responsabilidade do servidor.
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§ 22 - O adiantamento s6 podera atender o pagamento de servigos ou fornecimentos realizados dentro do
prazo de aplicagdo.

§ 32 - Encerrando o prazo de aplicagdo do adiantamento o saldo existente serd automaticamente
bloqueado, devendo o Servidor entrar em contato com a Controladoria para orientagSes acerca da devolugdo do
recurso que se dara por meio de transferéncia bancaria.

§ 42 - Utilizar a fungdo crédito a vista no cartdo corporativo para realizacdo das despesas.

§ 52 - Em carater excepcional é permitido saque em espécie no cartdo corporativo do valor correspondente
a despesas previstas, respeitando o limite de 20% do valor requisitado. E admitido apenas para pessoa fisica ou no
que couber.

§ 62 - E VEDADA a realizagdio de despesas em data anterior a concessdo de adiantamento, bemcomo apés o
periodo de aplicagdo.

§ 72 - O pagamento com cartdo corporativo deve ocorrer na mesma data do evento, sendo VEDADO o
pagamento posterior a data da emissdo da nota fiscal, podendo ocorrer a GLOSA da despesa.

Capitulo IV
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 92 - O servidor que receber adiantamento fica obrigado a prestar contas das despesas realizadas no prazo de
até 30 (trinta) dias, contados da data do término de aplicagdo.

Art. 10 - A comprovacao das despesas a conta de adiantamento sera constituida dos seguintes
documentos:

| - oficio de encaminhamento;

I - extrato bancdrio contendo todos os langamentos das despesas;

Il - relagdo discriminativa das despesas, preenchidas através do formulario de prestacdo de contas da
Plataforma 1DOC;

IV -comprovante de recolhimento do ISSQN, quando houver;

V - Cada pagamento sera convenientemente justificado, esclarecendo-se a razdo da despesa, o destino de
mercadoria ou de servigo e outras informagdes que possam melhor explicar a necessidade de operagao;

VI - documentos fiscais para comprovagao das despesas realizadas, conforme o caso, na forma a seguir:

a) na aquisicio de material: Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletronica/DANFE, Nota Fiscal de Consumidor
Eletronica - NFC-e;

b) na prestagdo de servico por pessoa fisica: Nota Fiscal Avulsa ou outro documento fiscal definido na
legislacdo tributdria municipal, que contera, obrigatoriamente e de forma legivel, o nome completo, CPF, endereco,
juntado aos comprovantes de retengdo e de recolhimento das obrigacGes fiscais e previdencidrias, nos termos das
legislagGes especificas;

c) na prestacdo de servigco por pessoa juridica: Nota Fiscal de Servigos Eletronica - NFS-e, Nota Fiscal de
Servigos Avulsa;

§ 12 - Os documentos fiscais, comprovantes da realizagdo das despesas, deverdo constar como anexos na
Plataforma 1DOC, devidamente assinados digitalmente.

§ 22 - Os arquivos deverdo ser assinados digitalmente pelo servidor e secretdrio da pasta.

§ 32 - A prestacdo de contas deve seguir a ordem cronoldgica dos fatos.
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Art. 11 - O responsavel pelo adiantamento nao devera transferir a outro servidor a aplicagdo dos recursos e a
devida prestagdo de contas.

Art. 12 - Havendo saldo remanescente do adiantamento, a devolugdo deverd ocorrer no periodo da
realizagdo da prestagdo de contas.

§ 12 - A Controladoria Geral do Municipio tera o prazo de até 5 (cinco) dias Uteis para analise do processo,
contados a partir do recebimento da prestagdo de contas de adiantamento. Cada irregularidade encontrada o
servidor sera notificado e devera tomar as devidas providéncias no prazo de até 2 (dois) dias Uteis, sanando as falhas
e/ou apresentando justificativas.

§ 22 - A Controladoria Geral do Municipio é responsavel pelo langamento de todas as Prestagdes de Contas no
SIGA e orientamos que o servidor tire cdpia e arquive o processo por no minimo 5 (cinco) anos.

§ 32 - Apds andlise da prestagdo de contas de adiantamento por parte do drgdo sera encaminhada ao Tribunal de
Conta do Municipio do Estado da Bahia - TCM para aprovacao.

§ 42 - Conforme o § 4° do art. 6° da Lei Municipal Ordinaria n° 4.141/23, nenhum adiantamento tera
validade apds 31 de dezembro do ano corrente, quando deverdo ser prestadas as contas de todos os que foram
autorizados, mesmo que ndo se tenha encerrado o prazo de aplicagdo. Isso implica que o servidor responsavel
deverd prestar contas antes do encerramento do Exercicio Financeiro, devendo o mesmo ficar atento a data limite
informada pela CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO, estando fixada a data da ultima semana de NOVEMBRO
como prazo limite para envio das presta¢des de contas de Adiantamento (podendo sofrer alteragdes).

§ 52 - A prestacdo de contas ndo efetivada ou efetivada de forma irregular sujeitara o responsavel as sangées
previstas em Lei.

Art. 13 - N3o se concedera adiantamento a servidor:

| - em alcance, assim considerado aquele que:

a) deixar de prestar contas no prazo estabelecido, conforme o art. 112 da Resolu¢do do TCM/BA n2
1373/18;

b) aplicar os recursos em desacordo com a legislagdo;

c) der causa a perda, extravio, dano ou prejuizo ao Erario;

d) ou tenha pratico ato ilegal, ilegitimo ou antieconémico;

Il - que seja responsdvel por dois adiantamentos;
Il - a servidor que esteja respondendo a processo administrativo disciplinar;
IV - a servidor em férias e em licenca.

CapituloV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 14 - E de responsabilidade das secretarias informar e solicitar o cancelamento do cartdo corporativo
em caso de substituicdo ou exoneragdo do servidor junto a Controladoria Geral do Municipio e ao setor da
Tesouraria.

Art. 15 - E de responsabilidade do servidor prestar contas conforme previsto em caso de substituicdo ou
exoneracgdo quando da existéncia de saldo do cartdo corporativo e informar ao Banco sobre a desvinculagdo

Art. 16 - Em caso de GLOSA o servidor devera ressarcir o valor para conta especifica informada pelo setor
da Tesouraria.

Art. 17 - Antes de efetuar qualquer transacdo é obrigatorio verificar a existéncia de saldo no cartdo
corporativo
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Capitulo VI
MOTIVOS DE REJEICAO

Art. 18 - Motivos de Rejei¢cdo na Prestacdo de Contas de Adiantamento passivel de aplicacdo de multa ao
servidor e ao Chefe do Poder Executivo Municipal:

| - Envio de Prestagdo de Contas fora do prazo (30 dias);

Il - Pagar despesas antes ou depois do periodo de aplicagdo (90 dias);

Il - Realizar compras de materiais disponiveis em Almoxarifado Central;

IV - Realizar compras de materiais ou servigos ja contratados pela Administragdo para uso geral;

V - Realizar compras de bens ou servigos para prestar homenagens a instituicdes ou personalidades;

VI - N3do realizar o depdsito do saldo de adiantamento na conta especifica da Prefeitura nos prazos
estabelecidos;

VII - Realizar servigos de publicidades;

VIII - Realizar refeigOes de servidores. Serdo aceitas as de carater extraordinario e justificadas;

IX - Realizar pagamento com pessoal, e de carater continuado ou para cobrir despesas ja realizadas;
X - E VEDADO o fracionamento de despesa;

Paragrafo Unico - Ficando comprovado a aplicagdo do recurso de forma irregular e principalmente em caso
de dano ao erario serd aplicado as sangdes previstas nas legislagdes vigentes.

Capitulo VIl
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 19 - A Controladoria Geral do Municipio promoverd, se necessdrio, fara atualizagdo da Cartilha Sobre
Adiantamento como “Programa de Apoio Administrativo”.

Art. 20 - Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicagao, retroagindo seus efeitos a 06 de junho de

2023.
Gabinete do Prefeito, 13 de setembro de 2023.
COLBERT MARTINS DA SILVA FILHO FANAEL RIBEIRO DOS SANTOS ANTONIO AUGUSTO GRAGA LEAL
PREFEITO MUNICIPAL CHEFE DE GABINETE DO PREFEITO PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO
JOSE MARCONDES DE CARVALHO EXPEDITO CAMPODONIO ELOY
SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO SECRETARIO MUNICIPAL DA FAZENDA
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