MUNICIPIO DE PINHEIROS
ot GABINETE DO PREFEITO

Prefeitura Municipal dg Pif;hf?*tfﬂﬁl’ﬁt?‘-‘j LEI MUNICIPAL N° 1.588/2024
Gabinete do Prefeito

|
PUBLICADO |

DE 06 DE FEVEREIRO DE 2024,

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

O PREFEITO MUNICIPAL DE PINHEIROS, Estado do Espirito Santo, f
faco saber, que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte lei: :

CAPITULO |

DISPOSIGOES 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 B
financeiros, forma excepcional de pagamento, sendo aplicado aos casos de '
despesas definidas nesta lei e consiste na entrega de numerario a servidor da
Cémara Municipal, Sémpre precedido de empenho e dotacdo prépria, para a
realizagdo de despesa que nao possa subordinar-se ao processo normal de
aplicagéo.

Art. 3° O adiantamento sera requisitado pelo servidor e autorizado pelo
ordenador de despesas da Céamara Municipal de Pinheiros.

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

I - Materiais de uso geral para copa, cozinha, limpeza, escritério e
géneros alimenticios, necessarios a manutenc¢éo e ao funcionamento das atividades
especificas da Camara Municipal:

Il - material de uso elétrico, conservacdo e ou manutengao de bens

moveis e imoveis; !
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Il - servigos e materiais necessarios para manutencdo de veiculos, e
pecas de reposicdo, desde que emsituacdo de comprovada emergéncia e de

pequena monta;

IV - selos postais, telegramas, despesas cartorarias, pequenos
consertos e diligéncia administrativa:

V' - encadernagbes avulsas, impressos e papelaria, confecgées de
chaves e carimbos:;

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

VIl - despesas em viagens ou servicos especiais, que exijam pronto
pagamento em espécie. P

Art. 5° E necessario a confirmagéo pelo setor de almoxarifado e patriménio
de que os materiais de consumo ndo se encontram em estoque e que ndo ha

contratos de fornecimento.

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

[ — materiais idénticos ou similares aos existentes no Almoxarifado da
Céamara Municipal;

Il - aquisicdo de bens ou Servicos para os quais existam ou devam
existir contratos de fornecimento:

Il - ajuda de custo:

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

V' —assinatura de livros, revistas, jornais e periédicos;
VI - pagamento de diarias;
VIl - pagamento de despesa realizada em data anterior a de

concessao do suprimento ou posterior ao periodo de aplicagdo do suprimento;

VIl — pagamento de multas por infracéo a legislagéo de transito, as quais
serao suportadas pelo servidor responsavel:
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IX - para aquisicdo de material permanente ou outra mutacao
patrimonial, classificada como despesa de capital.

§ 1° Constituem despesas de natureza imediata e urgente aquelas cuja
néo realizacao célere, possa causar prejuizo a Camara Municipal ou interromper o
curso de atendimento dos servigos a cargo do setor responsavel.

Art. 7° A concessdo de suprimento de fundos fica limitada ao valor
estabelecido no § 2° do art. 95 da Lei n® 14.133, de 10 de junho de 2021.

Art. 8° Fica estabelecido o percentual de 10% (dez por cento) do valor
estabelecido no § 2° do art. 95 da Lei n°® 14.133, de 10 de junho de 2021, como limite
maximo de despesa de pequeno vulto.

§ 1° O limite a que se refere este artigo é o de cada despesa, vedado o
seu fracionamento ou do documento comprobatério para adequacéao a esse limite.

§ 2° Excepcionalmente e a critério do ordenador de despesas da Camara
Municipal de Pinheiros - ES, desde que caracterizada a necessidade em despacho
fundamentado, podera ser realizada despesa de valor superior ao previsto neste
artigo, observado o limite do § 2° do art. 95 da Lei n° 14.133, de 10 de junho de 2021.

Art. 9° E vedada a concessao de suprimento de fundos para aquisicao de
material permanente ou outra mutagao patrimonial, classificada como despesa de
capital.

Art. 10. O Chefe do Poder Legislativo designarda um Setor que se
encarregara da execugdo do controle e da prestagdo de contas oriundas de
adiantamento.

CAPITULO I
DAS REQUISICOES DE ADIANTAMENTO
Art. 11. As requisigbes de adiantamento serio feitas qf’efo servidor

interessado, por meio de documento requisitério padronizado, dirigido,ap Ordenador
de Despesas. i
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Art. 12. Nas requisicdes de adiantamento deverso constar no minimo as
seguintes informacées:

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

Il - valor do suprimento de fundos, em moeda corrente, algarismos e por

extenso;
lIl - classificagdo funcional e natureza de despesa;
IV - justificativa do adiantamento:
V - data da concess&o;
_ VI — prazo para utilizacdo dos recursos, a contar do recebimento na
tesouraria;

VIl — assinatura do titular do requisitante;

VIl - informag&o expressa do setor responsavel pelo controle e prestacdo

de contas de adiantamento de que o requisitante ndo se encontra na condi¢ao de
servidor em alcance;

IX — declaracdo do servidor de que tem pleno conhecimento das Leis,
Resolugbes e demais regulamentos sobre o adiantamento.

Art. 13. E vedada a concessao de adiantamento:

| — a responsavel por dois adiantamentos em fase de aplicagao/e ou de
prestacéo de contas;

Il — a responsavel por Suprimento de Fundos que, esgotado o prazo de
comprovagao, nao tenha prestado contas de sua aplicacdo ou que teve suas contas

recusadas ou impugnadas em virtude de desvio, desfalque, falta ou ma aplicagao dos
recursos recebidos;

Il — a servidor que esteja respondendo a inquérito administrativo ou tenha
sido declarado em alcance:

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

VI - o servidor em licenga, em férias ou afastado por qualquer
motivo;

VIl — sem vinculo empregaticio ¢com a Camara Municipal.

CAPITULO Il

DA APLICAGAO DO SUPRIMENTO DE FUNDOS

Art.14. 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 emissio compativel com a data de concessio e
aplicacao, néo podendo conter emendas, borrées, 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, conterao declaragao expressa ou carimbo de recebimento pelo credor:

[
Il — no comprovante da despesa devera constar claratnente a descricdo do
material fornecido, ou do servigo prestado, ndo se admitindo descricdo genérica ou o
emprego de abreviaturas que impecam a clara identificagdo do objeto da despesa;

Il - as despesas realizadas deverao ser comprovadas por documento
fiscal especifico, devidamente atestado, devendo conter ainda, por parte do
fornecedor do material ou do prestador do servigo a declaracdo de recebimento da
importancia paga, observando-se: '

a) na aquisicdo de material de consumo: Nota fiscal, Nota Fiscal Fatura,
Nota Fiscal de Venda ao consumidor ou Cupom Fiscal;

b) na prestagdo de servico de servico realizado por pessoa juridica:
Nota Fiscal de Prestacso de Servicos; -

C) na prestacido de servigo realizado por pessoa fisica: recibo de servico




MUNICIPIO DE PINHEIROS

GABINETE DO PREFEITO
prestado por pessoa fisica que constara obrigatoriamente, de forma clara, o nome,
CPF e quando cabivel o nimero de inscrigdo no INSS do prestador de servico e a
retencao de imposto e de contribuicdes previdenciarias devidas, bem como o

respectivo recolhimento, se for o caso:

d) atestacdo de que os servigos foram prestados ou de que o material
foi recebido, efetuada por servidor que néo o suprido;

kg
§ 1° A atestacdo mencionada no inciso |l devera conter data, nome do
servidor, cargo ou fungéo e a matricula do servidor, bem como a assinatura digital do
servidor no respectivo documento.

§ 2° Exigir-se-a documentacao fiscal dos pagamentos com suprimento de '
fundos, quando a operagao estiver sujeita a tributagao.

Art. 15. O Suprimento de Fundos nao poderd ter aplicacdo diversa
daquelas especificada no formulario da requisicdo e na nota de empenho.

Art. 16. O prazo de aplicagdo 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.

§ 1° Nao haverd concessio de suprimento de fundos com prazo de
aplicacdo que supere o exercicio financeiro correspondente.

§ 2° O prazo final para liberagdo do recurso, na forma de adiantamento,
dentro do exercicio financeiro, sera até o dia 15 de dezembro sendo que a
importéncia aplicada devera acontecer até ‘»dia 18 do referido més.

Art. 17. Os pagamentos efetuaaos com inobservéancia das disposicoes
desta Lei ndo serdo aceitos devendo, neste caso, ser langado a responsabilidade
pessoal do suprido.

CAPITULO IV

DA TRAMITACAO DO PROCESSO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

Art. 18. Os processos de‘ adiantamento terdo andamento preferencial e
urgente. T
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Art. 19. A entrega de numerario em favor do suprido sera feita mediante
- ordem bancaria de crédito em conta corrente institucional, movimentada pelo suprido,

) _aberta especificadamente para esse fim, mediante solicitagdo expressa do
Qrdenador de Despesas, através de carregamento de cartdo de débito ou saques.

Paragrafo (nico. E vedado o depdsito em conta bancaria que ndo a
especificada no caput.

Art. '20 Ao suprido é reconhecida a condigéo de preposto da autoridade
que conceder o.suprimento, ndo podendo transferir a outrem a sua responsabilidade
pela aplicagéo e comprovagdo do quantitativo recebido, devendo prestar:contas no
prazo estabelecido nesta lei.

Art. 21. 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, ird devolver o processo ao servidor requerente, informando os acertos
que se fizerem necessarios.

Art. 22. O adiantamento néo podera ter aplicacéo diferente daquela para a
qual foi autorizada, devendo, as despesas, enquadrarem-se nas dotagdes e itens
orgamentarios proprios.

Art. 23. Se o valor aplicado ultrapassar o valor do adiantamento recebido,
o responsavel pela aplicagdo ndo podera ser ressarcido da diferenca gasta a maior.

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

CAPITULO V
DO RECOLHIMENTO DO SALDO NAO UTILIZADO
Art. 24. O saldo de adiantamento nio utilizado sera recolhido mediante

depdsito em conta bancaria da Camara Municipal de Pinheiros indicada pelo setor de
tesouraria com identificacdo do responsavel, nimero do empenho e processo.
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Art. 25. Caso o servidor verifique que o saldo do adiantamento nio sera
mais utilizado, devera prestar contas deste em até 30 (trinta) dias Gteis, contados da
emissdo do Ultimo documento de despesa e, na auséncia de documentos de
despesa, o prazo serd de 10 (dez) dias Uteis contados do recebimento do

adiantamento.

Art. 26. As restituicdes, por falta de aplicacdo, parcial ou total, ou aplicacdo
indevida, constituirdo anulagdo de despesa.

Art. 27. No més de Dezembro todos os saldos de adiantamento serdo
recolhidos ao setor competente até o pendiltimo dia Gtil do referido més, mesmo que o
periodo de aplicagdo n&o tenha expirado.

CAPITULO VI

DA PRESTAGAO DE CONTAS
)

Art. 28. O servidor que receber o adiantamento & obrigado a prestar contas
de sua aplicacdo, em até 30 (trinta) dias corridos, apés o término do prazo de
aplicagéo estabelecido no ato de concessio.

Art. 29. A contagem do prazo estabelecido neste artigo iniciar-se-a no dia
posterior ao final do prazo para aplicacgao.

Paragrafo Unico. No caso de liberagdo de adiantamento na hipétese

prevista no art.13 §2° desta Lei o prazo da prestagéo de contas sera até o dia 20 de
dezembro.

Art. 30. Cada adiantamento correspondera a uma prestacdo de
contas.

Art. 31. A prestacio de contas sera juntada ao processo
correspondente ao adiantamento.

Art. 32. Cabera ao setor competente pela entrega do adiantamento
verificar, nas prestagées de contas, se os requisitos desta lei foram atendidos.

Art. 33. A prestacdo de contas sera constituida dos seguintes
elementos:

| — extrato da conta bancaria;




5l

MUNICIPIO DE PINHEIROS
GABINETE DO PREFEITO

a) —relatdrio detalhado de transagGes do cartdo, quando houver
movimentagao da conta por cartdo de débito; ¥

Il — primeira via dos comprovantes das despesas realizadas, a saber:
a) documento fiscal de prestagdo de servigos, no caso de pessoa juridica;

: b) documento fiscal de venda ao consumidor, no caso de compra dg
material de consumo:;

c) recibo avulso de pessoa fisica, contendo o nome do prestador do
servico, n° do CPF e o da identidade, data de nascimento, inscricdo no INSS,
endereco e assinatura, inclusive para despesas gom taxi:

d) despesas relacionadas com o pagamento de passagens urbanas;

Il — demonstrativo de prestacédo de contas de suprimento de-’fﬁndos;

IV — comprovante de recolhimento do saldo, se for o caso.

§ 1° Os comprovantes de despesas especificados no inciso Il deste artigo
somente serdo aceitos se emitidos em data igual ou posterior & de entrega do
numerario, e estiverem dentro do prazo de aplicagdo definido no ato de concessio
do suprimento de fundos.

§ 2° A retencédo de impostos e contribuices referentes a prestacao de
Servicos por pessoa fisica sera demonstrada pelo suprido na forma do recibo avulso
constante da alinea “c”, devendo seu recolhimento ser efetuado pelo suprido, com
recursos do préprio suprimento, sendo informado & Secretaria de Gestédo e Pessoas
(SGP) para os ré‘gistros competentes, segundo os prazos e procedimentos definidos
nas normas regulamentares.

Art. 34. As prestacdes de contas em que forem constatadas ocorréncia de
erros apds serem encaminhadas ao setor competente, o requisitante tera o prazo de
até 05 (cinco) dias uteis para a necessaria corregao. Caso continue com erros, serdo
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encaminhados, imediatamente, a Unidade Central de Controle Interno da Camara

Municipal de Pinheiros. '

Art. 35. Se o responsavel ndo prestar contas do adiantamento, sera
notificado pelo setor competente para que no prazo improrrogavel de 10 (dez) dias
Uteis apresgnte a prestacdo de contas, sujeitando-se a tomada de contas especial,
assim como-desconto em folha de pagamento dos valores devidos, se nao o fizer no
prazo fixado nesta lei.

Art. 36. Cabera ao setor encarregado pela entrega do adiantamento
conferir, na prestagcdo de contas anual, se as despesas realizadas estdo de acordo
. com a dotagédo e prestar contas dos saldos de recolhimentos.

Art. 37. A prestacdo de contas devera ser anexada ao processo que
originou a liberacdo do adiantamento, pelo titular, ndo sendo necessario novo
protocolo, sendo recebida por servidor responsavel pela entrega do adiantamento.

Art. 38. O material de consumo adquirido na forma desta Lei sera
registrado no almoxarifado, apés a aprovacao da prestacéo de contas da aplicagao
dos recursos.

Art. 39. Antes de finalizar uma rescisao, liberar licengas 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 nao sanadas, o valor do adiantamento devera ser
devidamente descontado no respectivo pagamento do servidor.

CAPITULO VII
DISPOSIGOES FINAIS
Art. 40. A despesa executada por meio de Suprimento de Fundos devera,
da mesma forma que no processo licitatério, observar os principios basicos da
legalidade, da impessoalidade, da moralidade e da igualdade, além de garantir a

aquisicédo mais vantajosa para a administragéo publica.

Art. 41. As despesas decorrentes desta Lei ocorrerdo a conta de dotagées
orgamentarias proprias. ‘

Art. 42. O Presidente da Camara municipal regulamentara a presente Lei

por meio de Resolugao. ol
c = '/"})
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Art. 43. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 44. Ficam revogadas as disposicdes em contrario, em especial as
Leis Municipais n°. 1213/2014 e 1328/2017.

Gabinete do Prefeito, em Pinheiros, 06 de Fevereiro de 2024
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