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MUNICiPIO DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N°. 300/2025

DISPOE SOBRE A CONCESSAO, A
APLICACAO E A PRESTAGAO DE CONTAS
DE SUPRIMENTO DE FUNDOS EM REGIME
DE ADIANTAMENTO.

O PREFEITO MUNICIPAL DE GUARAPARI, Estado do Espirito Santo, no uso de
suas atribuicdes legais, alicergado nas disposigdes do Art. 88, inciso Il da Lei
Orgénica do Municipio — LOM,

DECRETA:

Segao |
Das Disposig¢oes Iniciais

Art. 1°. Fica instituido, no &mbito da Administracdo Publica do Municipio de Guarapari,
a forma de pagamento de despesas a titulo de suprimento de fundos em regime de
adiantamento, nos termos do Art. 68 da Lei N°. 4320/1964.

Art. 2°. Entende-se por Suprimento de Fundos, o adiantamento de recursos
financeiros aos érgdos que compdem a Administragdo Direta do Poder Executivo
Municipal, autorizado, para atender as especificidades de despesas que, por sua
natureza ou urgéncia, ndo possam ser submetidas ao processo normal de
contratagao.

Art. 3°. Para o recebimento do adiantamento, a Secretaria Municipal da Fazenda, no
prazo maximo de 15 (quinze) dias Uteis, da publicagéo deste Decreto, abrira junto a
instituicdo financeira, as contas bancarias vinculadas aos ¢érgaos cujo direito ao
Suprimento de Fundos esteja descrito neste Decreto.

§ 1°. Os responsaveis pelas Contas Bancarias, seréo designados por Portaria® do
proprio érgdo recebedor do Adiantamento, cabendo a Secretaria da Fazenda as
alteracdes necessarias junto a instituigédo financeira onde as respectivas contas foram
abertas.
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I. N&o podera ser designado como responsavel pelo Suprimento de Fundos,
o servidor:

a) responsavel por dois suprimentos;

b) em atraso na entrega prestagéo de contas de suprimento;

c) que néo esteja em efetivo exercicio;

d) que seja ordenador de despesas;

e) que seja gestor financeiro;

f) que teve Contas de Suprimento de Fundos reprovada;

g) responsavel pelo almoxarifado; ou

h) que esteja respondendo a Processo Administrativo Disciplinar.

Art. 4°. Os drgaos que poderdo receber o adiantamento s&o:
a) Secretaria Municipal da Fazenda — SEMFA;
b) Secretaria Municipal de Administragéo — SEMAD;
c) Secretaria Municipal do Trabalho, Assisténcia e Cidadania — SEMTAC;
d) Secretaria Municipal da Educagéo — SEMED;
e) Secretaria Municipal da Saude — SEMSA.

Art. 5°. O valor total maximo anual destinado para o Suprimento de Fundos, nao
podera exceder ao valor definido e atualizado pela Lei de Licitagdes? equivalente a
Dispensa de Licitagéo para servigos comuns.

§ 1°. O valor de cada drgdo, anualmente, sera definido pela SEMFA, através dos
seguintes percentuais sobre o valor estipulado no capuft, mediante a publicacdo de
Portaria da SEMFA, a ser realizada até o dia 10 de janeiro de cada ano.

a) 60% (sessenta por cento), dividido pela SEMFA, SEMTAC, SEMED e
SEMSA,;
b) 40% (quarenta por cento), para a SEMAD.

§ 2°. O valor encontrado na formula descrita no paragrafo anterior, sera divido por 11,
sendo este o valor mensal que podera ser requisitado por cada érgéo conforme

definido acima.
5

2 | ei 14.133/2021, Art. 75, Il (E dispensavel a licitagéo: (...); Il - para contratagao que envolva valores
inferiores a R$ 50.000,00 (cinquenta mil reais), no caso de outros servigos e compras); atualizado pelo
Decreto Federal n® 12.343, de 31 de dezembro de 2024, cujo valor atual € de: R$ 62.725,59.
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§ 3°. Cada despesa individual, no més referéncia da requisi¢do, néo podera exceder
a 50% do valor recebido pelo 6rgdo, como suprimento de fundos, bem como, é vedado
o fracionamento da mesma despesa/aquisigéo.

§ 4°. A SEMAD podera atender as demandas de outras Secretarias, atendidos os
preceitos deste Decreto, cabendo andlise da despesa ao responsavel designado pelo
Suprimento de Fundo da SEMAD.

Secgéo ll
Da Requisi¢dao do Suprimento de Fundos

Art. 6°. A requisicdo do Suprimento de Fundos?® podera ser realizada até o dia 05 de
cada més, até o 11° més de cada ano, e devera ser atendida, pela Secretaria da
Fazenda, em até cinco dias corridos da data da Requisigao.

Art. 7°. A requisi¢do sera feita mediante a protocolizagdo de memorando, enviado
diretamente a SEMFA, que apos o atendimento, encaminhara o processo ao 6rgéo
recebedor para o cumprimento das fases seguintes.

Paragrafo Unico: Devera constar em anexo ao memorando citado no caput, a copia
da Portaria que designou o responsavel pela Conta Bancéria e pelo Suprimento de
Fundos.

Art. 8°. A requisicdo intempestiva sera analisada pela SEMFA, e a depender do caso
e dajustificativa podera ou ndo ser DEFERIDA, considerando, dentre outras questdes,
os prazos de execugéo e para Prestagéo de Contas.

Art. 9°. O atendimento a Requisi¢gdo, descrito no art. 7°., se consolida com a
transferéncia financeira do valor requerido para Conta Bancaria da Municipalidade
vinculada ao Org&o Requerente.

§ 1°. Concluida a transferéncia, sera emitida copia do protocolo da transferéncia para
juntada aos autos, antes do envio ao 6rgdo Requerente para prosseguimento.

§ 2°. E vedada a transferéncia para conta bancéria que né&o a especificada no caput.

Art. 10. A cada suprimento de fundos seréo emitidos os respectivos documentos
contabeis, atendida a classificagdo orgamentaria da despesa, para concesséo de

suprimento de fundos no decurso do exercicio. w
3 Modelo Requisigdo — Anexo I [ ’
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Secao lll
Da Realizagao das Despesas

Art. 11. Os pagamentos a serem efetuados por meio de regime de adiantamento
restringir-se-80 aos casos previstos neste Decreto e sempre em carater de excegéo.

Art. 12. Poderao realizar-se sob o regime de adiantamento por suprimento de fundos,
os pagamentos de despesas que, além da inviabilidade de aguardar o processo
normal de sua contratacéo, que atendam o §3°, do art. 5°, deste Decreto e sejam
decorrentes de:

I. despesas de natureza eventual;

Il. despesas urgentes e inadiaveis;

lll. despesas de pequeno vulto e de pronto pagamento;

IV. despesas que tenham de ser efetuadas fora da sede do Governo Municipal,
desde que ndo possam subordinar ao regime normal;

V. despesas com conservagéo de bens imoéveis e méveis, quando a demora
na realizacdo e pagamento da despesa possa afetar o normal
funcionamento da reparticdo ao equipamento imprescindivel a atividade do
municipio;

VI. despesas de pequena monta que estejam vinculadas as atividades da
Unidade Administrativa e sirvam ao interesse publico.

Art. 12. Somente serdo passiveis de pagamento, as despesas que tenham ocorridas
dentro do periodo de aplicagdo do Suprimento de Fundos.

Art. 13. A cada pagamento efetuado, o responsavel exigira o correspondente
comprovante fiscal, que sera emitido em nome da Prefeitura Municipal de Guarapari.

§ 1°. Entende-se por comprovante fiscal, conforme o caso, a nota fiscal, a nota fiscal
simplificada, o cupom fiscal, o recibo ou a nota fiscal de prestagéo de servigos.

§ 2°. O comprovante de pagamento:

a) devera estar devidamente quitado pelo respectivo emitente;

b) ndo podera conter rasuras, emendas, borrdes e valores ilegiveis, se fisicos;

c) devera ser apresentado no original, ndo se admitindo segundas ou outras
vias, ou copias por qualquer meio de reprodugdo em caso de documento

fisico;
d) devera conter dados que esclaregam a natureza da despesa e outra
informagdes convenientes que justifiquem a operagao; D
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GABINETE DO PREFEITO

e) Documentos digitais deverdo conter seus codigos de verificagéo.
§ 3°. Nao seréo aceitos comprovantes de pagamento:

a) emitidos com data anterior a do empenho do adiantamento e da
transferéncia bancaria;

b) emitidos com data posterior ao periodo de aplica¢do do adiantamento;

c) que se refiram a despesa néo classificada na espécie de adiantamento
concedido.

Art. 13. O periodo de realizagdo das despesas em regime de adiantamento, sera até
o ultimo dia util de cada més da competéncia da Requisicéo.

Art. 14. No caso de aquisi¢gdo de equipamento ou material permanente, quando da
Prestagdo de Contas, o Setor Contabil providenciara a devida incorporag&o do bem
adquirido no sistema patrimonial da Prefeitura Municipal de Guarapari.

Se¢éo IV
Da Prestagao de Contas

Art. 15, A prestagéo de contas do suprimento de fundos devera ser apresentada em
10 (dez) dias Uteis subsequentes ao término do periodo de aplicagéo, sujeitando-se o
suprido a tomada de contas especial, se ndo observado este prazo.

Paragrafo Unico: A Prestagdo de Contas intempestiva deverd ter a ciéncia do
Secretario responsavel do 6rgéo Requerente.

Art. 16. Havendo saldo remanescente, depois de esgotado o prazo aplicagdo
estabelecido no art. 13, deste Decreto, sera recolhido ao erario através de Documento
de Arrecadac&o Municipal — DAM, a favor do Municipio de Guarapari, antes da entrega
da Prestagdo de Contas.

Art. 17. Cada requisigdo correspondera e necessitara de uma Prestag&o de Contas,
contendo os seguintes documentos, que serdo anexados ao processo de requisigdo:

a) Extrato da conta bancéria especificamente do més da concesséo e da
realizagdo das despesas, contendo todos os langamentos, saldo inicial e

saldo final, .
b) Relatério da Prestagéo de Contas?; W

4 Modelo Relatério — Anexo Il
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MUNICIPIO DE GUARAPARI

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

c) Comprovante de transferéncia do saldo remanescente, se o fato ocorreu;
d) Comprovantes das Despesas.

Art. 18. A Prestacdo de Contas sera analisada pela Controladoria, que emitira Parecer
concluindo pela Aprovagéo, Aprovagdo com Ressalvas e Reprovagéo.

Paragrafo Unico: A Controladoria regulamentara, por Portaria, o procedimento
interno de andlise da Prestacdo de Contas, privilegiando os dispositivos
Constitucionais, a Legislagdo Municipal e este Decreto.

Art. 19. Concluida a Analise, o Processo serd encaminhado ao Secretario da SEMFA
que emitira Decisdo sobre a Prestagdo de Contas, considerando como uma das
razdes de decidir, o Parecer Final da Controladoria.

Paragrafo Unico: A Prestagéo de Conta da SEMFA, sera analisada pelo Secretario
da SEMAD, que emitira Decisdo considerando como uma das razdes de decidir, 0
Parecer Final da Controladoria.

Art. 20. Das Decisdes referidas no art. 19 e seu paragrafo Unico, serdo dados
conhecimento aos Responsaveis pela Prestagdo de Contas.

Paragrafo Unico: N&o havendo Recurso contra a Decisdo exarada, a Prestagéo de
Contas serda enviada ao Secretario requisitante para cumprimento da Decisao, nos
ermos da Secdo V, deste Decreto.

Art. 21. O responsavel pelo Suprimento de Fundos, antes de entrar em gozo de férias
regulamentares ou de licenga, devera apresentar a correspondente prestacdo de
contas, ainda que o prazo de aplicagéo esteja em vigor.

Segao V
Do Procedimento de Encerramento da Prestacéao de Contas

Art. 22. Da Decis&o da Prestacdo de Contas, estipulada no art. 19 e seu paragrafo
Unico, cabera recurso ao Gabinete do Prefeito, no prazo e 3 (trés) dias, do
conhecimento da Deciséo.

Paragrafo Unico: O Prefeito podera ouvir a Assessoria Juridica para subsidiar sua
decisdo que, depois de exarada, sera remetida ao Secretario requisitante para o
devido cumprimento.
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Art. 23. Cabera ao Secretario requerente do Suprimento de Fundos, cumprir e fazer
cumprir a Decisdo transitada em julgado, depois de dado conhecimento ao
responsavel, da seguinte forma:

a) Designar outro servidor em caso de reincidéncia na Reprovagéao da Prestagao
de Contas;

b) Determinar ao Responsavel pelo Suprimento de Fundos, as medidas
saneadoras, dentre elas o ressarcimento, se for o caso;

c) Determinar o arquivamento;

d) Outras determinagdes necessarias e correlacionadas a decisdo em
cumprimento.

Secgao VI
Das Disposigoes Finais

Art. 24. Ficam suspensas as concessdes do Suprimento de Fundos regulamentadas
pelo Decreto N°. 536/2019 e a Instrugdo Normativa N°. 003/2019, a partir da
publicacdo deste Decreto, devendo haver imediata Prestagéo de Contas de todos os
Suprimentos em andamento.

Art. 25. Como regra de transicdo, a SEMFA, em cumprimento ao § 1°, do art. 5°, deste
Decreto, fara publicar a Portaria referida no respectivo artigo, no prazo maximo de 5
(cinco) dias corridos desta publicag&o.

Art. 26. Implantado o Processo Eletronico, todos os documentos fisicos aqui
expressos, deverdo ser considerados como documentos digitais, sendo peculiar a
cada um o ateste de sua veracidade e autenticidade nos termos das legislagdes
pertinentes.

Art. 27. Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposicbes em contrario, em especial, o Decreto N°. 536/2019 e a Instrugéo
Normativa N°. 003/2019.

Guarapari — ES, 28 de maio de 2025.
N
RODRIGO LEMOS BORGES
Prefeito Municipal
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Anexo |
Decreto xxx/2025

PORTARIA/SECRETARIA N°. XXX/2025

DISPOE SOBRE DESIGNAGAO DE
RESPONSAVEL PELO SUPRIMENTO DE
FUNDOS. -

O SECRETARIO MUNICIPAL XXXXXX, usando da faculdade que lhe foi
delegada, através do Decreto n° 79/2025 e nos termos do § 1°., do art. 3°,, do Decreto
xxx/2025,

RESOLVE:

Art. 1° - DESIGNAR, como RESPONSAVEL PELO SUPRIMENTO DE
FIUNDOS o servidor:

I. Responsavel: XXXXXXXX, ocupante do cargo em comiss&o de XXXXXX,

matricula xxxx, desta Secretaria Municipal de XXXXX;

Art. 2°. O servidor designado por esta Portaria fica autorizado a movimentar
a Conta Bancaria no. .........., vinculada a esta Secretaria, destinada exclusivamente ao

Suprimento de Fundos, concedido em Regime de Adiantamento.

7
I. A movimentag&o a que se refere ao caput € para: %
a) Realizar toda e qualquer tipo de consulta; /
b) Realizar toda e qualquer operagéo bancaria, seja para recebimento seja

para pagamento;
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c) Trocar senhas.

Art. 3° - Esta Portaria entrara em vigor na data de sua publicag&o.

CUMPRA - SE

Dada e passada na Secretaria Municipal de XXXXXXX, Municipio de
Guarapari, Estado do Espirito Santo, aos 14 (quatorze) dias do més de fevereiro de

2025 (dois mil e vinte e cinco).

NOME DO SECRETARIO(A)
Secretario Municipal de XXXXXXXXXXX
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ANEXO 1l
Decreto xxx/2025

REQUERIMENTO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS EM REGIME DE ADIANTAMENTO

Ao
lImo. Secretario Municipal da Fazenda

Prezado Secretario,
Requeiro a V. Sra. a abertura de crédito financeiro a Conta de Suprimento de Fundos,
vinculada a esta Secretaria, no valor estipulado no § 2° do art. 5°, do Decreto

XXxxx/2025.

Para tanto, informo:

NOME DO RESPONSAVEL DO SUPRIMENTO DE FUNDOS:
XXXX

CARGO:
XXXXXX

NUMERO DA PORTARIA DA DESIGNACAO:
XXXX

X | O responsavel pelo adiantamento declara ter ciéncia de que devera prestar contas

conforme estipula o Decreto xxxx/2025.

X | Anexo a Portaria que designa o Responsavel pelo Suprimento de Fundos.

Guarapari-ES, xx de xxxxxx de 2025.

Secretario Municipal de XXXXXXXXXXXXXXXX
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ANEXO Il
Decreto xxx/2025

RELATORIO DE PRESTACAO DE CONTAS — SUPRIMENTO DE FUNDOS

A
Controladoria Geral do Municipio de Guarapari

Prezado Controlador,

Em atendimento ao art. 15, do Decreto xxx/2025, apresento a V.Sa. a presente
prestagdo de contas, relativa ao adiantamento recebido em xxx/xxx/xxx, referente ao
Periodo de: xxXx/Xxx/XXx a XXX/XXX/XXX.

A presente prestacdo de contas é acompanhada do extrato da conta bancaria,
comprovante de transferéncia do saldo remanescente, e comprovantes das despesas.

Data: Assinatura do Responsavel:
XXX/XXX/XXX

Resumo Financeiro do Periodo
: Histoérico Crédito (R$)
. Valor Recebido

Débito (R$

1 0,00
2. Total das Despesas Realizadas 0,00
3. Saldo Nao Utilizado (Recolhido cf. art. 16. 0,00
Soma das Colunas 0,00
L L Relacao das Despesas
Ord | Data ' _ Favorecido Valor (R$)

Total das Despesas >>>
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