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Camara Municipal de Nova Venécia
P
Estado do Espirito Santo “?AE;%"&SSL’.'S;.*"‘

PORTARIA N° 1695, DE 18 DE JULHO DE 2016

REGULAMENTA A
RESOLUCAO N° 394, DE 23 DE
DEZEMBRO DE 2013, QUE
INSTITUI O REGIME DE
ADIANTAMENTO NA
CAMARA MUNICIPAL DE
NOVA VENECIA E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Presidente da Camara Municipal de Nova Venécia, Estado do Espirito Santo, no uso de
suas atribuigbes legais conferidas pelo art. 37, XIII, da Lei Orginica do Municipio, em
conformidade com o que dispde o art. 19 da Resolugdo n°® 394/2013 e o art. 37, Il e XIII da
Lei Orgéanica do Municipio, RESOLVE:

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Portaria Administrativa regulamenta a Resolug¢do n° 394, de 23 de dezembro de
2013, que institui o Regime de Adiantamento na Camara Municipal de Nqva Venécia e da
outras providéncias.

Paragrafo unico. O Regime de Adiantamento observara os dispositivos contidos na
Resolugdo 394/2013 e as normas contidas nesta Portaria, sem prejuizo de outras normas
aplicaveis ao caso.

Art. 2° Considera-se suprimento de fundos, através do regime de adiantamento, a defini¢do
dada pelo art. 2° da Resolugdo n°® 394/2013.

Art. 3° Na éxecuc;ﬁo da despesa publica de que trata esta Portaria, devera ser utilizada a via
bancéria, conforme previsto na Resolugio n® 394/2013.

Paragrafo vnico. Entende-se como pagamento por via bancaria, o efetuado por cheque
nominativo, obrigatoriamente assinado pelo servidor encarregado do suprimento de fundos e
pelo Presidente da Camara, conforme dispde o art. 6° da Resolugdo n® 394/2013.

Art. 4° Séo passiveis de realizag@o através de Regime de Adiantamento, como suprimento de
fundos, as despesas previstas no art. 7° da Resolugdo n°® 394/2013, observadas as vedagGes

existentes. /
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CAPITULO II
DAS REQUISICOES DE ADIANTAMENTOS

Art. 5° As requisi¢Ges de adiantamentos serdo feitas pelo servidor encarregado do Suprimento
de Fundos, mediante oficio dirigido ao Presidente da Camara, conforme modelo de requisi¢do
estampada no Anexo I, parte integrante desta Portaria.

Art. 6° Dos oficios requisitérios de adiantamento de valores, provenientes do suprimento de
fundos, constardo, necessariamente, as seguintes informagdes:

I — o niimero da requisigéo; ‘

II — nome completo, nimero do CPF, cargo ou fungdo do suprido;

HI — destinagdo ou objeto da despesa a realizar;

IV — valor do suprimento de fundos em moeda corrente, em grafia numérica e por extenso;

V —classificagdo funcional e natureza da despesa;

V — data da requisigdo.

CAPITULO 11

DO PERIODO DE APLICACAO

Art. 7° O prazo para aplica¢do do adiantamento sera de noventa dias.

Art. 8° O adiantamento solicitado somente podera ser aplicado durante o periodo de noventa
dias, a contar da data da entrega dos recursos aos responsaveis, observado o estabelecido no
art. 10 da Resolugdo n® 394/2013.

Art. 9° Nenhum pagamento podera ser efetuado fora do periodo de aplicaggo.

Art. 10. Néo se fara novo adiantamento quando o responsavel nfio tenha prestado contas de
adiantamento concedido em data anterior, na forma da Resolugio n°® 394/2013 e desta
portaria.

CAPITULO 1V
DA TRAMITACAO DOS PROCESSOS DE ADIANTAMENTO
Art. 11. Os processos de adiantamento terdo sempre andamento preferencial e urgente.

Art. 12. Autorizada a despesa, o processo serd encaminhado ao DEAF para emissio da nota
de empenho, de acordo com a classificagdo contabil de cada requerimento, ¢ serd paga por
transferéncia bancéria ou cheque nominal em favor da usjtade gestora executora cedente.
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Estado do Espirito Santo

Art. 13. Cabe ao DEAF - Departamento de Administragio e Financas verificar, antes do
registro do empenho, se foram cumpridas as disposi¢des desta Portaria e observadas as
normas da Resolugdo n° 394/2013.

Parigrafo tinico. Constatando algum defeito processual ou auséncia de requisitos, suspender-
se-4 o andamento do processo, devendo ser devolvido com as informacdes e esclarecimentos
a quem deva providenciar ou promover as corre¢des que se fizerem necessarias.

CAPITULO V
DAS NORMAS DE APLICACAO DO ADIANTAMENTO

Art. 14, A cada pagamento efetuado o responsdvel exigird o correspondente comprovante,
que poderd fundar-se em nota fiscal, cupom fiscal, recibo, tiquetes e outros documentos
equivalentes.

Paragrafo iinico. Sem prejuizo do previsto no caput deste artigo, a cada pagamento sera
exigida a ratificacio do responsével pela despesa, mediante assinatura em Termo de
ressarcimento ou recebimento, contendo os valores expressos e numéricos. (Anexo VD).

Art. 1S. As notas fiscais e recibos serfo sempre emitidos em nome da Camara Municipal de
Nova Venécia.

Art. 16. Os comprovantes das despesas nfo poderdo conter rasuras, acréscimos, emendas ou
entrelinhas, e serdo emitidos por quem prestou o servigo ou forneceu o material, observado o
disposto no art. 15 desta portaria, em conformidade com o § 1° do art. 15 da Resolugdo n°
394/2013. '

Art. 17. Além das exigéncias previstas no art. 16 desta portaria, os comprovantes deverdio
apresentar valores de formas legiveis e sem qualquer tipo de adulteragdo na grafia.

Art. 18. Os documentos comprobatérios das despesas realizadas deverdo sempre ser
apresentados através dos originais das despesas.

Art. 19. O comprovante da despesa devera estar de acordo com o estabelecido no § 3° do art.
15 da Resolugdo n°® 394/2013.

CAPITULO VI
DA RESTITUICAO DO SALDO NAO UTILIZADO

Art. 20. O saldo de adiantamento nio utilizado ser4 restituido & Camara Municipal mediante
depdsito em conta corrente.

Art. 21. O prazo para restitnigdo do saldo ndo utilizado géra de trés dias Uteis, a contar do
termo final do periodo de aplicagio.

Avenida Vitéria, 23 — Centro — Caixa Postal 4 — £29830-000 — Nova Venécia-ES 3\12
Telefax: (27) 3752-1371 - 3752-1880 -/ 3752-1931 - 9831-0540



Camara Municip
Estado do Espirito Santo

Art. 22. O Departamento de Administragdo e Finangas - DEAF emitird a nota de anulagdo de
pagamento correspondente, juntando uma via ao processo e registrard a anulagdo.

Art. 23. No més de dezembro, todos os saldos de adiantamentos serdo restituidos ao
Departamento de Administragdo ¢ Finangas - DEAF até o pentltimo dia til, mesmo que o
periodo de aplicagdo ndo tenha expirado.

CAPITULO VII
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 24. Em até trinta dias Uteis, a contar do fim do prazo de aplicagdo, o responsavel prestara
contas da aplicagdo do adiantamento recebido, que deveré ser assinada pelo encarregado e
pelo presidente da Camara, em conformidade com o previsto no art. 13 da Resolugdo n°
394/2013,

Art. 25. A cada adiantamento corresponderd uma prestagdo de contas.

Art. 26. A prestagdo de contas far-se-4 mediante entrada no Departamento de Administragio
e Finangas - DEAF, dos seguintes documentos:

I — memorando do encarregado encaminhando a presta¢do de contas (anexo II);

IT — demonstrativo da execugio da receita e despesa (anexo IIT);

I — relagdo de pagamentos contendo: item, nome do credor, nimero do cheque, data do
pagamento e valor (anexo IV);

IV — comprovante de ressarcimento ou recebimento de valores de despesas, devidamente
assinado pelo agente piiblico ressarcido ou que tenha recebido valores (Anexo VI);

V — recibo de depésito do saldo ndo aplicado, se houver;

VI - concilia¢do bancéria;

VII - cépia da anulagdo de empenho, liquidagdo e pagamento no caso de houver saldo
restituido.

Art. 27. Cabera ao Departamento de Administragio e Finangas — DEAF a tomada de contas
dos adiantamentos.

Art. 28. Recebida a prestagdo de contas, conforme dispde o artigo 26 desta portaria, o
Departamento de Administragdo e Finangas - DEAF verificar4 se as disposi¢des da presente
portaria foram inteiramente cumpridas, fazendo as exigéncias necessérias e fixando prazos
razoaveis para que os responsaveis possam cumpri-las.

Art. 29. Se as contas forem consideradas corretas, o Diretor do Departamento de

Administragdo e Finangas — DEAF certificara o fato no local apropriado do documento.

Art. 30. Com a decisdo do Presidente da Camara, o procedimento voltara a8 Departamento
de Administragdo e Finangas - DEAF para as seguintes providéncias: :

7 .
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Estado do Espirito Santo

I - No caso de as contas terem sido aprovadas, arquivar o processo de prestagdo de contas,
apenso ao processo que autorizou o adiantamento.

IT — Na hipétese da prestagio de contas condicionada a determinadas exigéncias, providenciar
o cumprimento das exigéncias determinadas;

III - No caso de néo terem sido aprovadas as contas:

a) emitir parecer juridico;

b) seguir a orientagdo determinada pelo Presidente da Cimara Municipal, em seu despacho
final;

Paragrafo winico. O Presidente da CAmara solicitara parecer da Procuradoria Geral no caso de
irregularidades ou ndo aprovagdo da prestagio de contas, para adotar as providéncias cabiveis
ou medidas administrativas, conforme a orientagio juridica.

Art. 31. No primeiro dia util imediatamente ap6s o vencimento do prazo para a prestagdo de
contas, e no caso de néo tiverem sido prestadas, o Departamento de Administragio e Financas
— DEAF oficiara diretamente ao responsavel, concedendo-lhe o prazo final e improrro gavel de
dois dias Uteis para fazé-las.

Art. 32. Néo sendo realizada a obrigatoéria prestagdo de contas, apds o vencimento do prazo
final estabelecido no art. 24 desta portaria, e nfio cumprindo a determinagio no artigo 31 desta
Portaria, o Departamento de Administragio e Finangas - DEAF remetera, no primeiro dia ttil
seguinte, comunicado devidamente instruido ao Presidente da Camara Municipal ou ao seu
substituto imediato na Mesa Diretora, para que providencie a abertura de sindicincia ou
procedimento administrativo disciplinar, nos termos da legislagio aplicével.

CAPITULO VIII ,
DAS DISPOSICOES GERAIS, FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 33. O Presidente da Camara designara servidor que se encarregard da movimentacgdo de
recursos do Regime de Adiantamento, observados os dispositivos da Resolugio 394/2013 e
desta Portaria.

Art. 34. O servidor designado para a movimentagio de recursos do Regime de Adiantamento
devera observar rigorosamente os critérios e requisitos estabelecidos na Resolugdo n°
394/2013 e nesta portaria.

Art. 35. Sempre que necessério, o servidor responsavel pela movimentagdo de recursos do
Regime de Adiantamento poderd solicitar informag¢des da Procuradoria Geral e demais
unidades ou 6rgdos deste Poder Legislativo para fins de garantir os procedimentos corretos,
conforme determina a Resoluggo n® 394/2013 e esta portaria.

Art. 36. Fazem parte integrante desta Portaria os anexos I, II, I, IV, V e V1. /
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Art. 37. Fica revogada a Portaria n® 1.484, de 22 de janeiro de 2014.
Art. 38. Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagio.

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE, CUMPRA-SE.

Gabinete do Presidente da Camara Municipal de Nova Venécia, aos 18 dias do més de julho

de 2016.

i
\

RONALDO ME ‘E BARREIROS
Presidente
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Camara Municipal de Nova Venécia

Estado do Espirito Santo

ANEXO I- PORTARIA N° 1695/2016

Céamara Municipal de Nova Venécia
Estado do Espirito Santo

REQUISICAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS N°
REQUISITANTE:
CARGO : CPF:
DATA:

DESTINACAO/OBJETO:

CLASSIFICACAO DA DESPESA

ORGAO / UNIDADE ORGAMENTARIA: Cimara Municipal de Nova Venécia
FUNCAO:

SUBFUNCAO:
PROGRAMA:
PROJETO/ATIVIDADE:
ELEMENTOS DE DESPESA: RS
VALOR DO SUPRIMENTO: R$ (valor por extenso)
DATA:
Requisitante
AUTORIZACAO
AUTORIZO O SUPRIMENTO DE FUNDOS SOLICITADO
Em:
Presidente
PROCESSAMENTO DA DESPESA
EMPENHO N° DE / / OP. N° DE
Encarregado do Empenho Presidente
QUITACAO
RECEBI O VALOR ACIMA ESPECIFICADO EM / /
Requisitante
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Camara Municipal de Nova Venécia
Estado do Espirito Santo

ANEXO I - PORTARIA N° 1695/2016

Nova Venécia-ES, de de

Memorando n°

IIm°. Sr.

Dir. do Dept® de Administra¢@o e Finangas
Nova Venécia-ES.

Apresentamos a Vossa Senhoria a prestagdo de contas relativa ao de Suprimento de Fundos n°

/ de de de , o valor de R$ (

), paré. despesas

de pronto pagamento que se enquadram nas normas previstas na Resolugio n° 394, de 23 de dezembro

de 2013, regulamentada pela Portaria n° 1695/2016.

Atenciosamente.

Encarregado do Suprimento de Fundos
Matricula
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Estado do Espirito Santo

ANEXO Il - PORTARIA N° 1695/2016

EXECUGCAO DA RECEITA E DESPESA

UNIDADE EXECUTORA: CAMARA MUNICIPAL SUPRIMENTO DE FUNDOS
RECEITA R$ DESPESA R$
RECEBI ATRAVES DO SUP. FUNDOS DESPESAS CORRENTES
DESPESAS DE CUSTEIO
MATERIAL DE CONSUMO

OUTROS SERV.TERC.PESSOA JURIDICA

OUTROS SERV. ENCARGOS

PASSAGENS DESP. COM LOCOMOGAO
DEV. ATRAVES SUP. FUNDOS N°

Saldo Financeiro

TOTAL

TOTAL

Nova Venécia-ES, de de

Encarregado do Suprimento de Fundos

Presidente

Avenida Vitéria, 23 — Centro — Caixa Postal 4 — 29830-000 — Nova Venécia- Sl

Telefax: (27) 3752-1371

- 3752-1880 - 3752-1931

- 9831-0540

o2




Camara Municipal de Nova Venécia
Estado do Espirito Santo

RELAGAO DE PAGAM ENTOS
ANEXO IV - PORTARIA N° 1695/2016

Suprimento

UNIDADE EXECUTORA: CAMARA MUNICIPAL de Fundos n°
PERIODO DE EXECUCAO: de de a de de .
Item |Credor/Fornec| Beneficiario Data do Cheeque Data do Titulo Data de Valor

Documento n° Pagamento Credito Pagamento Pago

TOTAL
Nova Venécia- ES, ___ de de
Encarregado do Suprimento de Fundos Presidente
Avenida Vitéria, 23 — Centro — Caixa Postal 4 — 29830-000 — Nova Venécia-ES, /ﬂ/
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ANEXO V- PORTARIA N° 1695/2016

CONCILIACAO BANCARIA
IDENTIFICACAO
TIULO oo CAMARA MUNICIPAL DE NOVA VENECIA
Numero do Suprimento .............. .
Orgdo/Entidade beneficiada................ Camara Municipal de Nova Venécia

IDENTIFICACAO DA CONTA BANCARIA ESPECIFICA PARA O CONVENIO

Banco.:

Titulo/Nome da Conta.:

Niimero da Conta.:

1 - Saldo Bancario em: / /

conforme exXtrato €I EIEX0......ccuvveeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeresneeeeesenenns R$

2 - Cheques emitidos e néo constantes no extrato (néo
compensados pelo banco), a saber:

Cheque N° Data Valor R$
Total
3 - SALDO BANCARIO CONCILIADO.......cccomeereeeeereesreeerseereeeennns R$
NOVA VENECIA-ES, / /
Encarregado do Suprimento de Fundos Presidente
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ANEXO VI—-PORTARIA N° 1695/2016

Termo de Ressarcimento ou Recebimento de Valores

Data: / /

Através do presente termo de ressarcimento ou recebimento de valores, nos termos do art. 14,
paragrafo Unico, da Portaria n® 1695/2016, DECLARO que recebi do responsavel pelo

Suprimento de Fundos da Camara Municipal, Sr. , para fins de
comprovagdo, na forma de ressarcimento ou pagamento de despesas a importincia de R$

( ), referente as despesas com no
periodo de a , com (nome dos fornecedores)
Atenciosamente.

(nome do ressarcido)
(cargo/fungdo) — Matr. 0237
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Estado do Espirito Santo

PORTARIA N° 1.694/2016, DE 01 DE JULHO DE 2.016.

NOMEIA A SERVIDORA NO CARGO
DE PROVIMENTO EM COMISSAO.

O Presidente da Cdmara Municipal de Nova Venécia, Estado do Espirito Santo,
no uso de suas atribuigdes legais, e considerando a Resolugfo de n° 368 e 369 de 07 de Janeiro de
20009.

RESOLVE:

Art. 1° - Nomear a Sr*. LEILANE BRAMBILLA DIAS VENTORIN, portador da RG n°
3.368.462-ES ¢ CPF 131.582.977-01 , no Cargo de Assistente Administrativo — CC-6,
deste Legislativo.

Art. 2° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicaggo.

Art. 3° - Revogam-se as disposi¢des em contrario.

PUBLIQUE-SE, CUMPRA-SE.

Gabinete do Presidente da Cémara Municipal de Nova Venécia, Estado do
Espirito Santo, no 1° dia do més de julho do ano de 2016.

3

RONALDO MENDES BARREIROS
ESIDENTE
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