CAMARA MUNICIPAL DE VIANA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Plenario “Joao Paulo II”

RESOLUCAO ADMINISTRATIVA N° 002, de 03 de fevereiro de 2021.

Dispde sobre a concessio. a aplica¢do e a presta¢do de
contas de suprimento de fundos no ambito da Camara
Municipal de Viana/ES,

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE VIANA, ESTADO DO ESPIRITO
SANTO. no uso de suas atribuicdes legais prevista no Regimento Interno, e

CONSIDERANDO o5 principios constitucionais da legaiidade. impessoalidade. moralidade.
publicidade e eficiéncia:

CONSIDERANDO a necessidade de se imprimir maior agilidade, controle na gestdo de
recursos;

CONSIDERANDO a necessidade de se aprimorar ¢ simplificar o processo de concessio e
utilizagao excepcional de verba de suprimento de fundo, para fins de aquisicao de materiais de
consumo ou servigos de pequeno vulto que exijam pronto pagamernito:

CONSIDERANDO o disposto nos arts. 68 e 69 da Lei n® 4320, de 17 de margo de 1964,

resolve:

Art. 1" Considera-se Suprimento de Fundos..o adiantamento de recursos financeiros a servidor
da Camara Municipal de Viana, autorizado pelo Ordenador de Despesas, para fins de oferecer
condigdes a realizagio de despesas que, por sua natureza ou urgéncia, ndo possam aguardar o

processo normal de execucao.

Art. 2° A concessao. aplicacio e aprovagdo de adiantamento para custeio de pequenas despesas
obedecera ao disposto nas Leis Federais n® 4.320, de 17 de margo de 1964, e n° 8.666, de 21 de

Junho de 1993, com suas alteragdes posteriores, e nesta Resolugio.

DA REQUISICAO

Art. 3° As requisi¢des de adiantamento serio remetidas ao Presidente da Camara Municipal,
Justificando a necessidade da requisi¢ao de forma clara e sucinta.
§ 1° As requisigoes deverio ser preenchidas no modelo estabelecido conforme anexo | desta

Resolugio.
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' 2° E ne Ari a if:
§ cessaria a confirmagdo pelo almoxarifado, de que os materiais de consumo ndo se

encontram em estoque, conforme anexo Il desta Resolugéo.

§ 3° O adiantamento sera obrigatoriamente disponibilizado por meio de crédito em conta de

titularidade do suprido.

z S "
Art. 4° As requisicdes de Suprimento de Fundos deverdo ser protocolizadas e o processo
administrativo especifico devera constar justificativa da necessidade da requisigdo de forma

clara e sucinta juntamente com os seguintes dados:
[ — comprovagdo de dados bancarios legiveis:

a) Copia do Cartdo: ou

b) Extrato; ou

¢) Outro documento equivalente.

I1 - check list assinado pelo requisitante conforme anexo IV.

o .
Art. 5° O valor do Suprimento de Fundos, sera em moeda corrente, algarismos e por extenso
limitado a: Diretor Geral R$ 2.000,00 (dois mil reais); Secretario Administrativo R$ 1.500.00

(hum mil e quinhentos reais); Secretario de Compras, Servigos e Contratos R$ 1.500,00 (hum

mil e quinhentos reais).

Art 6° Nao podera receber adiantamento:

| — servidor declarado em alcance, entendido como tal o que ndo prestou contas no prazo
regulamentar ou o que teve suas contas recusadas ou impugnadas em virtude de desvio
desfalque, falta ou ma aplicagdo dos recursos recebidos;

II - servidor responsavel por dois adiantamentos:

111 — quem ndo tenha vinculo empregaticio com o servigo piblico municipal;

[V - servidor que esteja em licenga, férias prémio ou afastado por qualquer motivo;

V - servidor responsavel por setor financeiro, ligado diretamente a liberagdo do pagamento ¢

controle dos recursos.

DA APLICACAO DOS RECURSOS

h..l
.%

CAMARA MUNICIPAL DE VIANA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Plenario “Jodo Paulo II”

Art. 7° Para os efeitos desta Resolugdo considera-se despesas de pequeno valor as despesas
miudas de pronto pagamento, assim consideradas as que se realizarem com a finalidade de

suprir necessidades urgentes ¢ eventuais, em quantidade restrita ao uso ou consumo imediato,

tais como:

| — materiais de uso geral para copa, cozinha, limpeza, vestuario, capotaria, escritorio,
comunicagdo € géneros alimenticios, necessarios a manutengdo e ao funcionamento das
atividades especificas da Camara;

11 — material de uso elétrico, conservagao e/ou manutengdo de bens moveis e imoveis;

Il — selos postais, telegramas, despesas cartordrias, pequenos consertos € diligéncia
administrativa.

[V — encadernagdes avulsas, impressos ¢ papelaria, confecgdes de chaves e carimbos,
publicagdes;

V — despesas que exijam agoes imediatas, em situagdes de urgéncia ou emergéncia, para solugdo
de problemas que acarretam prejuizos ao funcionamento da Administragdo Publica ou tragam
riscos a vida humana ou contenham riscos de perecimento de direito, inclusive aquelas
destinadas ao transporte do servidor para tentativa de solugao dos problemas e as de carater
sigiloso e de interesse da Camara;

VI — outras despesas de pequeno vulto, desde que devidamente justificadas.

§ 1° Cabera a autoridade concessora do adiantamento justificar a existéncia de ato ou

circunstancias capazes de enquadrar as despesas no inciso VII.

§ 2° Os valores dos suprimentos de fundos entregues, poderdo relacionar-se a mais de uma

natureza de despesa, desde que precedidos dos empenhos nas dotagdes respectivas, respeitados

os valores de cada natureza.

Art. 8° E vedado a realizagao de despesas pelo regime de adiantamento nos seguintes casos:

[ — material de uso ou consumo de longo prazo, com manutengdo de estoque proprio;
Il — materiais idénticos ou similares aos existentes no Almoxarifado:

111 — aquisi¢do de material permanente ou outra mutagdo patrimonial classificada como despesa

de capital;
IV — aquisi¢do de bens ou servigos para 0s quais existam ou devam existir contratos de

fornecimento ou atas de registro de pre¢os vigentes no municipio;

V — ajuda de custo;
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VI - aquisi¢do de combustivel e dleo lubrificante na regido atendida mediante contrato formal;
VII - pagamento de multas por infragao a legislagdo de transito, as quais serdo suportadas pelo
servidor responsavel;

VIII — em estabelecimentos comerciais ou em pagamentos a pessoa fisica que tenha qualquer
grau de parentesco com 0O responséavel pelo adiantamento;

IX — aquisigdo de bens ou servigos de maneira que possa caracterizar fracionamento de despesa:
X — assinatura de jornais, revistas e periodicos;

X1 — pagamento de despesa realizada em data anterior a concessdo ou posterior ao periodo de

aplicagdo do suprimento.

Paragrafo unico. Em casos excepcionais e devidamente justificados, em processo especifico, o
Presidente podera autorizar a aquisi¢ao, por suprimentos de fundos, de material permanente de
pequeno vulto, assim entendido aquele cujo valor seja igual ou inferior ao limite estabelecido no

art. 5° desta Resolugdo Administrativa.

Art. 9° Os prazos para utilizagdo dos recursos serdo de 60 (sessenta) dias, a contar da data da

entrega do numerario ao suprido e em hipétese alguma, poderdo ultrapassar o exercicio
financeiro.

| — os documentos fiscais emitidos com data anterior ao recebimento do recurso, deverdo ser
glosados e a importancia ser ressarcida aos cofres piblicos imediatamente;

Il - os documentos fiscais emitidos com data posterior ao periodo de aplicagdo, deverdo ser

glosados e a importéncia ser ressarcida aos cofres piblicos imediatamente.

DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 10 Os comprovantes de despesas serdo sempre emitidos em nome da CAMARA
MUNICIPAL DE VIANA, com a data de emissdo compativel com a data de concessdo e
aplicagdo, ndo podendo conter emendas. borrdes, rasuras, valor ilegivel, ou serem apresentados
em segunda via, fotocopia ou qualquer outra espécie de reprodugao, devendo ser observado:

| — para os comprovantes de que tratam o “caput” deste artigo:

a) na forma de nota fiscal, contera declaragdo expressa ou carimbo de recebimento pelo credor;

b) outros documentos comprobatorios, conterao declaragdo expressa ou carimbo do suprido e de
seu chefe imediato da perfeita aplicagdo dos recursos.
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Il — no comprovante da despesa devera constar claramente a descrigdo do material fornecido, ou
do servigo prestado, ndo se admitindo descrigio genérica ou o emprego de abreviaturas que
impegam 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 declaragao de recebimento da importdncia paga, observando-se:

a) na aquisi¢do de material de consumo: Nota Fiscal Eletronica, Nota Fiscal Fatura, Nota Fiscal
de Venda ao Consumidor ou Cupom Fiscal;

b) na prestagdo de servi¢o realizado por pessoa juridica: Nota Fiscal Eletronica de Prestagdo de
Servigos:

IV — todos os documentos deverdo ter a data de emissdo igual ou posterior a da entrega do

numerério, e deverdo estar compreendidos dentro do periodo fixado para aplicagdo dos recursos;

Art. 11 A prestagdo de contas sera realizada, conforme formulario previsto no anexo Il desta
Resolugdo, e serd anexada ao processo que originou a liberagdo do adiantamento, pelo titular,
nio sendo necessario novo protocolo, sendo recebida por servidor da Secretaria de
Contabilidade e Finangas.

I — devera ser anexado aos autos o comprovante de depdsito bancério referente ao recolhimento
do saldo do suprimento, quando existente. O valor devera ser depositado em conta indicada pela
Secretaria de Finangas e Contabilidade, com identificagdo do responsavel e nimero processo;

I — as prestagdes de contas impugnadas serdo imediatamente registradas em responsabilidades,
na conta contabil correspondente, no CPF do suprido;

IIl — as prestagdes de contas em que forem constatadas ocorréncia de erros apds serem
encaminhadas a Secretaria de Contabilidade e Finangas, o responsavel tera o prazo de ate 05
(cinco) dias Gteis para a necessaria corregao. Caso continue com erros, serdo encaminhadas a

Presidéncia;

IV — a prestagdo de contas devera ocorrer no prazo de até 30 (trinta) dias, contados do término
final do periodo de aplicagdo de que trata o art. 9° desta Resolugdo:
V — relatério sucinto quando se tratar de evento ou servigo que exija descrigdo dos fatos;

VI — no més de dezembro prevalecerdo os prazos para prestagao de contas contidos nas Normas

&

de Encerramento de Exercicio, editadas anualmente.
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Art. 12 O valor do adiantamento devera ser imediatamente devolvido por meio de deposito em
conta indicada pela Secretaria de Finangas e Contabilidade, quando:

I —apds o prazo de aplicagdo sem a utilizagio do valor total do recurso;

[T - apés o prazo de aplicagdo existindo valor residual nio aplicado:;

[T - da aplicagdo dos recursos nas hipéteses previstas no Art, 8°:

IV - da aplicagido dos recursos nas hipéteses previstas nos incisos I e II, Art. 9°,

Art. 13 Quando o valor aplicado ultrapassar o valor do adiantamento recebido, o responsével

pela aplicagdo ndo podera ser ressarcido da diferenga gasta a maior.
Art. 14 A Secretaria de Contabilidade e Finangas devera registrar e controlar toda liberagido de
adiantamento, bem como, as prestagdes de contas, inclusive as pendéncias, adotando as

providéncias necessérias.

Art. 15 Nao prestada as contas neste prazo, o valor do suprimento de fundos sera

automaticamente descontado da remuneragdo do suprido.

Art. 16 A aprovag¢io da prestagdo de contas dos supridos competira ao Secretario de Finangas e

Contabilidade.

DISPOSICOES FINAIS

Art. 17 O material de consumo adquirido na forma desta Resolugdo sera registrado no

almoxarifado de cada Unidade Gestora, apés a aprovagdo da prestagdo de contas da aplicagdo

dos recursos.

Art. 18 O Presidente podera, excepcionalmente, conceder adiantamento superior ao limite

estabelecido no Art. 5° desta Resolugdo, desde que devidamente justificado.

Art. 19 Os casos omissos serdo resolvidos pelo Presidente da Camara Municipal, que competira

expedir instrugdes complementares a esta Resolugao Administrativa.
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Art. 20 Esta Resolugao entrara em vigor na data de sua assinatura.

Viana/ES, 03 de fevereiro de 2021.

ADEMIR PEREIRA
1° Secretario
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ANEXO |
SOLICITAGAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

Ao: Gabinete do Presidente

Ciente da responsabilidade legal da aplicagado e da prestagéo de contas do valor
recebido e, autorizando desde ja o debito do meu salario em €aso de eventuais
valores glosados pela autoridade competente, conforme Resolugao Administiva n® 02
de 03 fevereiro de 2021, solicito empenho € pagamento do Suprimento de Fundos
conforme dados abaixo informados:

DADOS DO SOLICITANTE

Nome do Requisitante:

i Mt

~
.

Cargo/Fungao

Enderego Residencial:

Tel. Residencial: Tel. Celular:

DESPESAS A REALIZAR

Unidade Orgamentaria:

Fonte de Fich
Elemento de Despesa valor (R$)
Recurso a

TS R v, A AR s it T
Autorizo empenho e deposito em conta na
forma da lei.

R F" ] “lx ‘{“':‘ h‘,,. 1. ] i " i
Total do Adiantamento RS __
Autorizo a concessao do adiantamento.

Em: / /

Em: Jiin o]

Diretor

Joilson Broedel

Avenida Florentino Avidos, n° 40 - Centro - Viana - ES
(27) 3255-2955 / (27) 3255-2769

Avenida Florenti
g } ent i o
Contato: pres'dé”Cia@camg:.Z‘ﬁ;'dos' n° 40 - Centro - Viana — ES
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