ATO NORMATIVO N° 011/2018

A Diretoria Executiva da Empresa Municipal de desenvolvimento Urbano ¢ Rural de Bauru —
EMDURB, no uso de suas atribui¢des legais, com base do contido no processo administrativo
EMDURB n° 4720/2016;

Considerando a Lei Municipal n® 4.942 de 19 de dezembro de 2002 e o Decreto n° 13.267 de 27
de dezembro de 2016, alterado pelo Decreto n® 13.350 de 07 de marco de 2017, que disciplinam
a realizagdo de despesas em regime de adiantamento no dmbito da administragdo Municipal
incluindo as Empresas Piblicas Municipais.

Considerando o Comunicado SDG n° 19/2010 do Tribunal de Contas do Estado de S#o Paulo,
que determina procedimentos para o uso do regime de adiantamento de que tratam os art. 68 e
69 da Lei Federal n° 4.320/94.

Considerando que a EMDURB, desenvolve servigos piiblicos essenciais € submete-se a
legislagdo vigente de licitagdes (Lei Federal n°® 8.666/93 e suas alteragGes posteriores bem como
a Lei Federal n® 10.520/2006 que instituiu o Pregéo) para aquisi¢do de materiais e servigos.

Considerando que alguns setores da empresa, necessitam de adquirir materiais e servigos
urgentes € extraordindrios, para que ndo haja interrupgfo de continuidade de suas atividades.

RESOLVE

Art. 1°. Instituir normas disciplinadoras do Regime de Adiantamento, aplicando a legislagdo
retro mencionada, o qual, consiste na entrega de dinheiro a funcionarios da EMDURB, a fim de
realizarem despesas que néo se subordinam ao regime comum de aplicagéo.

§ 1°. Considera-se funciondrio aqueles registrados na empresa pertencente ao quadro
permanente que preencham cargos/empregos efetivos, conforme art. 1°, § 1° do Decreto
Municipal n® 13.267 de 27/12/2016.

§ 2°. Nio se fard adiantamento a:

a) Funcionario que esteja respondendo a inquérito administrativo ou que tenha
sido considerado em alcance;

b) Pessoa fisica ou juridica estranha ao quadro da empresa;

¢) Responsavel por adiantamentos da mesma natureza;

d) Funciondrio em licenga, férias ou qualquer outro afastamento;

e) Para cobrir despesas maiores que os valores adiantados, ou para despesas ja
realizadas.

§ 3° Considera-se em alcance o funciondrio que ndo prestar contas, no prazo
estabelecido, e que ndo obtenha aprovagido de suas prestagbes de contas em virtude da

aplicagdo de valores de adiantamentos de forma imprépria.

§ 4°.As despesas de adiantamento devem ser precedidas de pesquisa de prego, no

minimo de 03 (trés) fornecedores, sendo que a auséncia deverd ser devidamente -

comprovada. As despesas cujos valores ndo ultrapassem a R$ 200,00 (duzentos reais) /
ficam livres dessa exigéncia, devendo o prego, no entanto, ser compativel com o valor
de mercado.”

Art. 2° Poderdo realizar-se em regime de adiantamento, as seguintes despesas:

a) Extraordindrias e urgentes;
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| T ) Que devam ser efetuadas em outros Municipios, ou em locais distantes da reparti¢do
I' '"y ﬂ pagadora;
Y 4 ¢) Com refeigdes, café e lanches avulsos e extraordindrios;

d) Com transportes;

e) Judiciais;

f) Custeio de viagens a servigo da empresa;

g) Com aquisi¢éio de assinatura de jornais, revistas e congéneres;

h) Middas e de pronto pagamento;

i) De carater excepcional;

j) De representag@o eventual;

k) Pagamento de cursos de capacitagdo de interesse da Administragio;

Paragrafo Unico. Para cada despesa a ser realizada devera ser observado o limite legal
de dispensa de licitag8o para compra.

Art. 3°, Fica expressamente vedado, em regime de adiantamento:

I.  Despesas ja realizadas;
II.  Despesas maiores do que as quantias adiantadas;

1II.  Aquisi¢@o de material permanente, sob qualquer hipétese;

IV.  Bens ou servigos para pagamento parcelado;

V.  Fracionamento do valor real da despesa, utilizando-se, para tanto, a emissdo de vdrios
documentos fiscais, acobertando a mesma operacéo;

VI.  Realizagdo de obras civis ou reformas em instalagdes, com exce¢do de pequenos
reparos;

VII.  Aquisigdo de materiais para estoque;

VIII.  Despesas miidas de pronto pagamento cujo valor da nota fiscal exceda RS 500.00
(quinhentos reais);

IX.  Aquisi¢do de bens ou servigo que constem em estoque no Almoxarifado, de saldos em
Registro de Precos ou contrato ou nota de empenho em vigéncia, salvo nos casos de
despesas em viagem, descumprimento contratual ou quando o prazo para entrega
previsto possa acarretar prejuizo 2 Empresa;

X.  Pagamento parcial de despesas, ainda que, findo o periodo de validade do adiantamento,
haja saldo disponivel para tanto.

Art. 4°. Consideram-se despesas excepcionais, dentre outras, as seguintes:

a) Para diligéncias administrativas;
b) Para custeio das diretorias, desde que fixados, previamente, pelo respon’éavel
competente, a natureza e o limite mensal das despesas; 7/
[

Art. 5°, Consideram-se despesas miudas e de pronto pagamento: / L_/

I. a que se fizer no valor total da nota fiscal referente a despesa em até RS 500,00
(quinhentos reais):

a) Com despesas postais e cartordrias, cOpias xerograficas, material e
servigos de limpeza e higiene, lavagem de roupa, pequenos utensilios de
cozinha para as diretorias, pequenos carretos, transportes urbanos,
pequenos consertos, telefones e aquisi¢cdes avulsas, no interesse publico,
de livros, jornais, revistas e outras publicagdes;

b) Com encadernag¢des avulsas e artigos de escritorios, de informatica, de
desenho, impressos e papelaria quantidade restrita para o uso e
consumo proximo ou imedi t(r
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¢) Com artigos farmacéuticos ou de laboratérios, em quantidade restrita
para uso € consumo proximo ou imediato;
d) Outra qualquer, de pequeno vulto e de necessidade imediata;

Paragrafo tnico. Todas as aquisicbes referidas neste artigo estdo sujeitas a
confirmagdo da inexisténcia de Registro de Pregos, contratos ou Autorizagdo de
Compra (AC) em andamento, sendo tais consultas formalmente respondida pela
Geréncia de compras, licitag8io e contratos.

Art. 6°. Os Adiantamentos serdo movimentados, obrigatoriamente, em conta bancaria especial
aberta em nome do funciondrio responsavel, excetuando-se desta obrigatoriedade, o funcionario
que utilizar o Regime de Adiantamentos para suprir despesas que custeiem viagens.

§1°. Os adiantamentos para custeio das Diretorias terdo como base 30 (trinta) dias de
duragéo e deverdo respeitar os seguintes procedimentos:

L.

11.

11.

IV.

VL

VIL

§ 2°

A Diretoria Administrativa e Financeira, responsavel pela liberagdo dos valores
necessarios para suprir as despesas enquadradas no Regime de Adiantamentos,
independentemente da efetivagdo de pedido pelas demais Diretorias, depositara
em conta bancéria propria e em nome do Responsdvel pelo adiantamento,
devidamente cadastrado, o valor para a utiliza¢fo no periodo de 01 (um) més, cujo
limite inicial sera de RS 1.000,00 (mil reais), por Diretoria, reajustavel de acordo
com a necessidade das Diretorias, desde que autorizado pelo Presidente da
Empresa;

Os responsaveis pelos Adiantamentos utilizardo os valores adiantados durante
todo o periodo de 30 (trinta) dias, a partir da data do crédito na respectiva conta
banciéria, para suprimento de despesas das Diretorias, encerrando suas atividades e
despesas no ultimo dia do referido periodo;

Encerrado o periodo € vedado ao Responsavel por Adiantamento utilizar qualquer
valor pertencente ao periodo findo, usando de qualquer alegagdo, sob pena de
descumprimento legal;

Os responsaveis pelos Adiantamentos para efeitos de promoverem as exigiveis
prestagdes de contas, quanto & utilizagdo dos valores adiantados, obterdo junto a
agéncia bancaria extrato da conta corrente utilizada em seu nome, para
confirmag¢do do saldo dos valores a serem restituidos aos cofres publicos por ndo
terem sido utilizados no periodo, independentemente do valor;

Os responséveis por Adiantamentos deverdo prestar contas das despesas realizadas
no periodo dentro do prazo legal, ou seja, no prazo maximo de 30 (trinta) dias do
referido crédito bancario, sob pena de serem considerados em alcance;

A ndo prestagiio de contas, dentro do prazo definido no inciso anterior, sujeitara o
Responsavel as penalidades previstas neste instrumento, sem que tal fato possa
impedir a apuragio da responsabilidade administrativa cabivel ao mesmo pelo ato
praticado, € comunicacdo imediata a Corregedoria da EMDURB para
providéncias;

O responséavel por adiantamento que ndo tiver prestado contas por adiantamento
utilizado, dentro do prazo legal, além de ser considerado em alcance, estara

impedido, legalmente, de receber novos adiantamentos, face o que dispde o /

contido no artigo 69 da Lei Federal n°® 4.320/64, ¢ imediatamente comunicado a'
Corregedoria da EMDURB para providéncias 4

Cabera ainda ao responsavel pelo Controle Interno a homologagdo individual dos

adiantamentos realizados.

§ 3°. Cada funcionario responsavel p9r/adiantament0 terd uma conta bancaria e utilizara

os valores depositados nessa conta,/da seguinte forma:
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I. Cada aquisi¢do de material, produto e/ou contratagio de servigos realizada sera
objeto da emissdo de um cheque, desde que o valor da despesa seja igual ou

superior a RS 50,00 (cingiienta reais), com as seguintes caracteristicas:

a) Cada cheque serd nominal, isto €, sendo pessoa juridica, contera o nome da
empresa fornecedora do material ou do servigo prestado;

d) O responsavel pela conta corrente bancéria devera controlar, o saldo da conta,
ndo deixando que o saldo fique negativo;

e) Os cheques emitidos serdo obrigatoriamente cruzados para depdsitos em conta
corrente bancaria do favorecido, com excecio da emissao de cheque para
suprimento _de "CAIXA PEQUENO" para prover o pagamento de
pequenos valores.

§ 4°. Fica criado o Sistema de “Caixa Pequeno” com a finalidade de suprir as despesas
com pagamento de materiais, produto ou servigos de pequenos valores. Entretanto tais
despesas poderdo ser efetuadas através de cheque se for de conveniéncia do responsavel
pelo adiantamento.

§ 5° O valor da retirada a que se refere o paragrafo anterior serd no valor do salario
minimo vigente no Brasil, podendo ser refor¢ado, através de nova retirada de mesmo
valor.

§ 6°. A inobservéncia dos procedimentos descritos sera utilizada para a aplicagio de
multa ao responsdvel pelo adiantamento, conforme especificada no art. 10 do presente
Ato Normativo.

§ 7°. Fica estabelecido que, antes de se proceder qualquer aquisi¢do de materiais e/ou
servigos, o Responsavel pelo adiantamento, devera, inicialmente, reportar-se a Gerencia
de compras, licitacdo e contratos/Setor de compras, para verificar se existe Estoque,
Contrato, Nota de Empenho ou Pedido processado ou em vias de elaboragdo dos materi-
ais e/ou servigos, objeto da necessidade, bem como de consulta ao site da EMDURB na
aba de LicitagGes para verificar quanto as Atas contratadas pelo sistema de Registro de
Pregos, em vigor no periodo, utilizando-se o sistema de compras por adiantamento, so-
mente se as respostas forem negativas ou quando o prazo para entrega previsto possa
acarretar prejuizo 8 EMDURB, nos termos do art. 3°, inciso IX deste ato normativo.

Art. 8°. As prestagdes de contas serdo efetuadas seguindo instru¢des e modelo anexo, que faz
parte integrante deste Ato Normativo, instruidas com os seguintes documentos:

I. Balancete com o registro dos valores adiantados, seguido do registro dos documentos
fiscais envolvidos, totalizadas ao final, os valores restituidos aos cofres da EMDURB,
constando a data da restituicio, se houver;

11. Notas fiscais originais das despesas efetuadas, que deverdo ser arquivadas no setor
de tesouraria da EMDURB juntamente com copia do balancete impresso, guia de de-
volug@o de saldo (GRE) e guia de pagamento de ISS (GUIA DAT), e llberadas para
consulta quando necessdrio; /

111. Guia de restituigdo do saldo do adiantamento (GRE); /L

IV. Guia de recolhimento do I.S.S.Q.N. retido (GUIA DAT), nos casos de prestagio de
servigos cujo imposto incida neste Muy . =

V. As pesquisas de prego estipulados rio art. 1°, § 4;
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VL. Em caso de viagem, o formuléario de autorizagio devera estar devidamente impres-
SO.

§ 1°. Nos documentos fiscais deverdo constar nome e CNPJ da EMDURB, bem como a
descricio completa das despesas realizadas, sendo que serd recusado de pronto,
documentos que ndo especifiquem despesas realizadas, como por exemplo:
"Despesas" ou "Gerais", bem como outros termos que nfio quantifiquem ou
especifiquem as despesas realizadas.

§ 2°. Nao serdo aceitos documentos que apresentem alteragSes, rasuras ou emendas que
prejudiquem sua clareza e confiabilidade.

Art. 9°. Os ADIANTAMENTOS DE VIAGENS a serem realizadas a servico da EMDURB
deverdo ocorrer conforme segue:

I.  Os adiantamentos serdo precedidos de requisi¢do, devidamente firmada, justificada
e identificada pelo responsavel, com antecedéncia de no minimo 02 (dois) dias da
data viagem, além de ser autorizada pelo Presidente e/ou pelo Diretor
Administrativo Financeiro.

1.  Arequisi¢do devera conter e observar ainda:

a) Valor previsto de gastos com refeicdo. Observando os valores individuais com
alimentag¢do limitados a R$ 40,00 por refeigdo (almogo ou jantar) e R$ 15,00 por
refei¢do (lanche ou café da manhd) no interior, R$ 60,00 por refei¢io (almogo ou
jantar) € R$ 20,00 por refeigdo (lanche ou café da manhd) nas Capitais e R$ 70,00
por refei¢do (almogo ou jantar) e R$ 25,00 por refei¢do (lanche ou café da manh)
no Distrito Federal;

b) Valor previsto com gastos com hospedagem. O valor individual com estadia em
hotel limitado a R$ 310,00 no interior e capital ¢ R$ 395,00 no Distrito Federal;

c) Valor previsto com despesas de transporte; /

d) Outras despesas, devidamente identificadas; J

€) Nome de todas as pessoas que irdo viajar; _ [, '

f) Dados da viatura e motorista, no caso de uso de carro oficial; ;

g) Com veiculo particular, especificar 0 modelo, placa e quilometragem inicial e final;

h) Inscri¢éo de cursos de capacitagdo, custeado pela Administragio Publica.

-2

IV.  No caso de viagens aéreas, far-se-4 necessdrio, na apresentagdo da prestagdo e

contas, o bilhete da passagem aérea contendo o nome do respectivo passageiro.

a) A necessidade de uma nova emissdo de bilhete aéreo, em virtude de atraso
do funcionario que se encontra na condi¢do de passageiro, ou qualquer outro
ato provocado por este que acarrete aumento da despesa da viagem, devera
ser custeada pelo proprio funcionario.

V. A prestagdo de Contas devera ocorrer no prazo maximo de 03 (trés) dias iteis,

posterior ao retorno do funciondrio a EMDURB, sempre acompanhado do
relatorio/balancete detalhado da viagem. (exemplo: se o funciondrio retornar numa
quinta-feira, contar-se-a o prazo sexta e segunda-feira), observando que:

§ 1°.  Eventuais exceg¢des deverfio ser devidamente justificadas e s serdio aceitas
mediante aprovagéo do Presidente e/ou do Diretor Administrativo Financeiro.

o
-
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§ 2° O requisitante do ADIANTAMENTO DE VIAGENS deverd ser funcionério
pertencente ao quadro permanente que preencha cargo/emprego efetivo na EMDURB,
devendo- ser observados os seguintes procedimentos:

a) O requisitante deverd solicitar a liberagdo dos valores, conforme modelo de
solicitagio no ANEXO I, devidamente autorizada pelo Ordenador da Despesa,
onde devera constar o roteiro, o motivo da viagem, participantes, necessidade de
uso de veiculo oficial com motorista ou veiculo préprio e o responsavel pela
utilizagdo destes;

b) O requisitante do Adiantamento de Viagens devera respeitar os limites legais e a
forma de utilizagdo, procedendo a devolugdo dos comprovantes de despesas
juntamente com o relatério objetivo das atividades realizadas nos destinos
visitados, ao setor de tesouraria em até 02 dias iiteis do seu retorno;

¢) Havendo divergéncias ou irregularidades nos comprovantes, o requisitante
devera efetuar o ressarcimento de imediato do valor a tesouraria;;

d) O setor de tesouraria verificando a demora do requisitante na prestagio das
contas deverd comunicar o Diretor Administrativo Financeiro e o Presidente,
solicitando a autorizagéio para desconto em folha de pagamento dos valores que
foram adiantados e que ndo foram prestados contas.

§ 3° Caso o ADIANTAMENTO DE VIAGENS seja para custear viagem para
funcionérios nomeados para cargo em comissdo devera ser realizado o adiantamento a
um funcionario do quadro efetivo da EMDURB, nomeado especificamente por portaria
para ser responsivel pelo ADIANTAMENTO DE VIAGENS para funcionarios com
cargos em comissdo, devendo ser observados os seguintes procedimentos:

a) O responsavel pelo Adiantamento de Viagens devera liberar os valores,
conforme modelo de solicitagdio no ANEXO 1, devidamente autorizada pelo
Ordenador da Despesa, onde deverd constar o roteiro, o motivo da viagem,
participantes, necessidade de uso de veiculo oficial com motorista ou veiculo
proprio e o responsavel pela utilizagdo destes;

b) O solicitante de Adiantamento de Viagens devera respeitar os limites legais e a
forma de utilizagdo, procedendo a devolugdo dos comprovantes de despesas
juntamente com o relatério objetivo das atividades realizadas nos destinos
visitados, ao responsavel pelo adiantamento de viagens em até 03 dias tteis ao
seu retorno;

¢) Havendo divergéncias ou irregularidades nos comprovantes, o solicitante devera
efetuar o ressarcimento de imediato do valor ao responsavel pelo adiantamento
de viagem; '

d) O responsavel pelo adiantamento verificando a demora do solicitante na
prestagdo das contas deverd comunicar o Diretor Administrativo Financeiro € o
Presidente, solicitando a autorizagdo para desconto em folha de pagamento dos /
valores que foram adiantados e que néo foram prestados contas. L/' /

2 _/"

§ 4°. As despesas que ultrapassarem os limites constantes neste ato normativo serdo
custeadas pelos préprios responsaveis pela utilizagdo do adiantamento de viagem.

Art. 10. Ao funciondrio que ndo prestar contas no prazo estipulado sera imposta uma multa
equivalente a 5% do valor do adiantamento, sem prejuizo da adogdio de procedimento
administrativo para a apuragdo de alcance e comunicado a Corregedoria da EMDURB para
providéncias.

Paragrafo unico. O recolhimento do saldo do adiantamento feito apos o prazo de
apreciag@o de contas sera efetuado com acréscimos de juros legais ao més ou fragio.
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Art. 11. Os saldos de adiantamentos, ndo aplicados no exercicio, serdio obrigatoriamente
devolvidos dentro do exercicio a conta piblica, exceto em casos previamente autorizados.

Art. 12. O Diretor responsavel pelo funcionério relacionado com o adiantamento atestara a sua
concordancia quanto as despesas efetuadas, respondendo pela legitimidade delas e autenticidade
da documentagéo envolvida e apresentada.

Art. 13. O setor de tesouraria examinara a legitimidade das despesas, manifestando-se
conclusivamente e apontando irregularidades, quando houver, ficando a cargo do Diretor
Administrativo e Financeiro propor ao Presidente sua aprovagio ou nio.

Art. 14. Compete ao Diretor Administrativo e Financeiro determinar os critérios formais a se-
rem adotados para a concessdo dos adiantamentos, bem como, para as respectivas prestagdes
de contas limitando, inclusive, a quantidade de pessoas autorizadas a fazer uso do Regime.

Art. 15. Fica revogado o Ato Normativo n® 007/2017.

Art. 16. Este Ato Normativo entra em vigor a partir desta data, revogando-se as disposi¢des em
contrario.

Registra-se e cumpra-se.

) JJ A
—__ JOROCARLOSTASCIN AUGUSTOWCIS 0 QAGAO
Diretor Ad_mlmstratwoeFmancey;é/ Diretor deTranLJt € T;a Sportes
| = - ol /{
MARCIO ROGERIO MARINI TEIXEIRA DANIEL CHAN ESCOBAR
eza\Publi /a —Diretor Manuteng¢o e Modais

Diretor de 17
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ANEXO I - SOLICITACAO DE ADIANTAMENTO MONETARIO
Ao

Ordenador de Despesas ou responsavel de despesa (art. 9°, § 3°)
(nome do responsavel no exercicio)
Ref.: Solicitagio de Adiantamento Monetario:

Solicitante: (responsavel pela utilizagdo dos valores)

Valor: R$ (por extenso)

() Extraordinarias e urgentes;
() Miudas e de pronto pagamento;
() Custeio de viagem de agentes publicos a servigo da empresa. (Expor objetivo, destino e

participantes):

Justificativa / objetivo da solicitagdo

Vimos requerer a V.S.%, o adiantamento acima referenciado, com o compromisso de
apresentarmos a prestagdo de contas conforme normas atuais contidas no Ato Normativo n°
007/2016, sob pena de desconto em folha dos valores solicitados (art. art. 9, § 2°, letra "d"),

acrescidos de multa e juros, previstos no art. 10 de citado ato normativo).

Bauru, de de 20 .
‘Autorizo,
Solicitante Diretoria Financeira
Nome:
Cargo:
Presidente

1/
/
/_\ P4gina 8 de 10 R J

2
\
\

\



ANEXO 11 - RELATORIO DE DESPESAS DE VIAGEM
REGIME DE ADIANTAMENTO

NOME DO SOLICITANTE:
CARGO:

ACOMPANHANTES:

Data/saida:
Data/ chegada:
Destino:
Motivo:

Horério da saida:
Horario da chegada:

CHEQUE n° Recebido em:

TRANSPORTE UTILIZADO:
Viatura n°® Placa:
Onibus

Outro

Veiculo préprio

DESPESAS COM TAXIS — ROTEIRO:

De: para R$
De: para R$
De: para R$
DEMONSTRATIVO DAS DESPESAS
01 [COMBUSTIVEL
02 | CORRIDAS DE TAXI
03 |DIARIAS DE HOTEL
04 |PASSAGEM
05 |REFEICOES
06 |PEDAGIOS
07 |ESTACIONAMENTO
08 |COPIAS T.CONTAS
SOMA DAS DESPESAS '|RS
ADIANT. RECEBIDO RS
ARESTITUIR RS
A REEMBOLSAR RS
DATA DO RECOLHIMENTO VALOR VALOR DO ADIANT. (-)
RECOLHIDO ADIANT. RECOLHIM.
ID/DM[M[AJA[AA]
R$ R$ R$
RESPONSAVEL PELO TESOURARIA DIR. ADM. APROV.
ADIANTAMENTO FINANCEIRO PRESIDENCIA
/R0 A /R0 /20
ASSINATURA ASSINATURA ASSINATURA ASSINATURA

3-9000

3 - Bauru

ao Paulo Il, s/n°

- SP
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W L
d| ‘ U ANEXO III
BALANCETE DE PRESTACAO DE CONTAS

Diretoria Responsivel pelo Adiantamento

Responsavel:
Referente a Conta - Adiantamento - més / ano
Valor Recebido: Cheque n° Recebido em: Ref. Més
R$ 0000000 DD/MM/AAAA Meés / ano
. DESPESAS DOCUMENTADAS
DOC | Notas Data —— Valor Valor | Valor liqui-
N° Fiscais | Emissdo ecedor Bruto ISS do
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10 -
TOTAL GERAL DAS DESPESAS

Contas prestadas em: DD/MM/AAAA

Data da Entrega Valor Recolhido | Valor Adiantamento Adlantam;r;;(i(; RetouL:
DD/MM/AAAA RS RS RS
RESPONSAVEL | TESOURARIA APROVACAO

Diretor Administrati-
vo Financeiro Presidéncia
!/ [/ /!
Assinatura Assinatura Assinatura Assinatura

/7
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