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Atos Oficiais

Decretos

DECRETO N¢ 5668, DE 24 DE SETEMBRO DE 2025

“APROVA O MANUAL DE
PRESTACAO DE CONTAS DE
ADIANTAMENTOS, DA
CONTROLADORIA GERAL DO
MUNICIiPIO, , E DA
CORRELATAS PROVIDENCIAS”

PROFESSOR GILBERTO LUIZ MORAES SELBER,
Prefeito Municipal de Aguai, Estado de Sao Paulo, no uso de
suas atribuicdes legais, e; CONSIDERANDO a elaboracao,
pela Controladoria Geral do Municipio, do Manual de
Prestacdo de Contas de Adiantamentos, e sua importancia
como instrumento norteador para o poder publico;
CONSIDERANDO que sua elaboracdo pautou-se nas Leis
Municipais que tratam do regime de adiantamento em
nosso Municipio (Lei n. 1424/1991 e Lei n. 2475/2014), bem
como em orienta¢des recebidas do Tribunal de Contas do
Estado de Sao Paulo, no intuito de colocar o procedimento o
mais préximo possivel do atendimento aos principios que
devem nortear a atual Administracdo Publica.;
CONSIDERANDO que quando da elaboragao do Manual de
Prestacao de Contas de Adiantamentos a Controladoria
Geral do Municipio trabalhou no intuito de auxiliar e facilitar
0 processo de prestagao de contas, tido, por muitos dos
servidores como um ato complexo e de dificil elaboracdo -
pretendo-se, ademais, resguardar o Erario , sendo que a
complexidade e dificuldade do procedimento foi
desmistificada e transformada em um procedimento
simples, eficaz e possivel a todos aqueles que dele devam
se fazer valer e prestar contas; CONSIDERANDO, ainda, a
Lei Federal n® 4,320, de 17 de marco de 1964, que ainda se
constitui como um pilar fundamental na regulamentacao
das financas publicas, indicando os caminhos das regras do
planejamento;

DECRETA

Art. 12. Fica aprovado o MANUAL TECNICO DE
PRESTACAO DE CONTAS DO DE ADIANTAMENTOS,
elaborado pela Controladoria Geral do Municipio de Aguai.

Art. 22, O Manual a que alude o artigo anterior,
conforme Anexo Unico, tem como intuito a padronizacdo
padronizacdo de sua apresentacao para conferéncia e
uniformizacao de sua sistematica, a ser utilizado como guia
por todos os setores da Prefeitura Municipal de Aguai.

Art. 32. As atualizacdes , pela Controladoria Geral do
Municipio, do Manual de Prestacdao de Contas de
Adiantamentos , fardo parte deste Decreto Municipal.

Art. 42. O Manual aprovado por este Decreto, e suas
atualizacdes, serd publicado no Diario Oficial do Municipio,
sem prejuizo da adocdo de outras acdes que garantam
maior publicidade.

Art. 52, Este Decreto entra em vigor na data de sua
publicacdo, revogando-se as disposicdes em contrario.

Paco Municipal Presidente Getulio Vargas, 24 de

Terca-feira, 30 de dezembro de 2025

Ano VI | Edigdo n2 1408C | Pagina 3 de 11

Setembro de 2025, 1352 Ano de Fundacao e 809 de
Emancipacao Politica do Municipio.

PROF. GILBERTO LUIZ MORAES SELBER

PREFEITO MUNICIPAL

Publicada e registrada na Secretaria de Governo da
Prefeitura Municipal de Aguai, aos Vinte e Quatro Dias do
Més de Setembro do Ano de Dois Mil e Vinte e Cinco.

CLEBER AUGUSTO DE MELO MARTINS

SECRETARIO MUNICIPAL DE GOVERNO

Municipio de Aguai - SP
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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUAI
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

MANUAL DE PRESTACAO DE CONTAS DE
ADIANTAMENTOS

2025

Municipio de Aguai - SP
Didrio Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



h‘ DIARIO OFICIAL - MUNICiPIO DE AGUAI Terca-feira, 30 de dezembro de 2025 Ano VI | Edicdo n? 1408C | Pagina 5 de 11

SUMARIO

1. INTRODUGAD ....ceeoveeereeereereseeessesessessssessessssessssesssssssssssessessesesrsssansenens 3
2. RESSALVAS ACERCA DA UTILIZAGAO DOS ADIANTAMENTOS ................. 4
3. ESTRUTURA DA PRESTAGAO DE CONTAS ......cevveerererrrerreresssssssssssssssens 7
B, CONCLUSAD ...c.coveuerrercctrtsseessssesessssssesessssesesssssssessssssesessassesesssssssnssans 7

Municipio de Aguai - SP
Didrio Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.




%ﬂ DIARIO OFICIAL - MUNICiPIO DE AGUAI Terca-feira, 30 de dezembro de 2025 Ano VI | Edicdo n? 1408C | Pagina 6 de 11

MANUAL DE PRESTACAO DE CONTAS DE
ADIANTAMENTOS

INTRODUCAO

Tendo em vista as dificuldades verificadas no tocante as prestacdes de contas dos
adiantamentos pelos servidores municipais, bem como a falta de padronizagdo de sua
apresentac¢do para conferéncia e havendo a necessidade de se uniformizar a sua sistematica, a
Controladoria Geral do Municipio elaborou o presente Manual de Prestagdo de Contas de

Adiantamentos a ser utilizado como guia por todos os setores da Prefeitura Municipal de Aguai.

Quando da elaboragdo do presente manual, a Controladoria Geral do Municipio se
baseou nas Leis Municipais que tratam do regime de adiantamento em nosso municipio (Lei n.
1424/1991 e Lei n. 2475/2014), bem como em orientagdes recebidas do Tribunal de Contas do
Estado de S3o Paulo, no intuito de colocar o procedimento o mais préximo possivel do

atendimento aos principios que devem nortear a atual Administragdo Publica.

A intenc¢do da Controladoria Geral do Municipio, quando da elaboragdo do Manual de
Prestacdo de Contas de Adiantamentos foi a de auxiliar e facilitar o processo de prestacdo de

contas, tido, por muitos dos servidores como um ato complexo e de dificil elaboragao.

Acima de tudo ao elaborar o manual, a Controladoria Geral do Municipio pretendeu
resguardar o erario e proteger o ordenador de despesas e todo aquele que por algum motivo

trate com o dinheiro publico.

Desta forma, a complexidade e dificuldade do procedimento foi desmistificada e
transformada em um procedimento simples, eficaz e possivel a todos aqueles que dele devam

se fazer valer e prestar contas.

Municipio de Aguai - SP
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RESSALVAS IMPORTANTES ACERCA DA UTILIZACAO DOS
ADIANTAMENTOS

» Os adiantamentos devem ser solicitados por servidor publico municipal efetivo,

pois, devido a previsdo legal, agentes politicos ndo podem solicita-lo;

» Nenhum servidor pode ser responsavel, ao mesmo tempo, por mais de dois

adiantamentos;

» Os adiantamentos deverdo ser utilizados no prazo de até 60 (sessenta) dias do

recebimento;

» O prazo para prestacdo de contas é de 05 (cinco) dias Uteis apds o término do
periodo de aplicagdo do valor, apds o qual sera aplicada sangdo ao servidor

(artigo 42 da Lei Municipal n. 1424/91 e seus paragrafos);

» Os pagamentos das despesas NAO podem ser feitos através de cartdo de crédito
ou qualquer outro meio que ndo seja a vista, eis que os valores adiantados ja

estdo antecipadamente nas contas dos servidores que o solicitaram;

» As despesas apresentadas na prestacdo de contas devem ser posteriores a
emissdo da nota de empenho por prévia e expressa previsdo legal (artigo 60 da

Lei 4320/64);

» As despesas pagas com o adiantamento devem seguir rigorosamente o fim para

que o referido adiantamento foi solicitado;

» As despesas com diarias de hotéis e outras acomodagdes devem respeitar o
principio da modicidade e deverdo ser acompanhadas de, no minimo, 03 (trés)
orgamentos de outros hotéis similares na regido ou drea, que comprovem que
a hospedagem utilizada foi a de menor valor e/ou maior vantagem para a

Administragdo Publica Municipal;

> Quando da hospedagem, NAO poderdo ser pagas com o adiantamento despesas

com frigobar e similares;

Municipio de Aguai - SP
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» As despesas com material de consumo deverdo acompanhar no minimo 03

(trés) orgamentos;

» Despesas com alimentagdo pagas com o valor do adiantamento somente serdo
aceitas caso o servidor ndo tenha solicitado Didria para Alimentagdo em
conformidade com a Lei Municipal n? 2526, de 10/04//2015 e o Decreto
Municipal n. 5609, de 24/07/2025 e de qualquer forma, devera respeitar os
valores maximos contidos no mencionado decreto, conforme a quilometragem
e a distancia do local.

Caso o deposito realizado na conta do servidor corresponda ao valor integral,
contemplando o adiantamento e eventual didria solicitada, devera ser
apresentada, juntamente com a prestacdao de contas, declara¢do formal do

servidor informando os valores recebidos.

> NAO podem ser pagos com os valores dos adiantamentos BEBIDAS ALCOOLICAS,
COUVERT ARTISTICO, GORJETAS e SOBREMESAS;

» Todas as despesas deverdo ser comprovadas com documento habil a fazé-lo,
original, sendo que nos casos de impressdes em papel termosensivel, o

documento deverd acompanhar cdpia reprografica (xérox);

» Valores remanescentes do adiantamento deverdo ser restituidos a Prefeitura
Municipal de Aguai em conta prépria para tal desiderato, cujo comprovante de

depdsito devera ser juntado a prestacao de contas;

» 0 adiantamento se destina ao pagamento de despesas efetuadas pelo servidor
municipal, ndo podendo ser pagas despesas de eventuais pessoas alheias a
Prefeitura Municipal de Aguai que estejam acompanhando o servidor na
diligéncia. Exemplo: (se o servidor ndo solicitou o pagamento de didria para
alimentacdo e pretende paga-la com o adiantamento) pagar almogo / jantar

para um colega que esteja no mesmo evento que o servidor;

» Os recibos de taxi manual deverdo conter:

1. IDENTIFICAGAO, ASSINATURA DO TAXISTA E PLACA DO VEICULO
CNPJ DO CONSUMIDOR (PREFEITURA)
3. DATA DA CORRIDA DENTRO DO PRAZO PERMITIDO

N
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4. ITINERARIO PERCORRIDO, SEM RASURAS, EMENDAS E ADULTERACOES, SEM
RASGOS E NENHUM PEDACO FALTANDO
5. TODAS AS INFORMAGOES LEGIVEIS

As notas fiscais deverdo conter:

IDENTIFICACAO DO EMISSOR
CNPJ DO TOMADOR/CONSUMIDOR (PREFEITURA)
DATA DE COMPRA DENTRO DO PERMITIDO
DESCRICAO VALIDA DOS SERVICOS CONTRATADOS / ITENS ADQUIRIDOS
DISCRIMINAGCAO DE QUANTIDADE DE SERVICOS / ITENS
DISCRIMINAGAO DE VALOR UNITARIO E TOTAL
SEM RASURAS, EMENDAS E ADULTERAGCOES
SEM ANOTAGOES A CANETA
SEM RASGOS E NENHUM PEDAGO FALTANDO
. TODAS AS INFORMAGOES LEGIVEIS

WO NOUEWNE Y
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o

» Comprovantes manuais e/ou do tipo de blocos carbonados serdo aceitos para
casos de algum reparo emergencial em um veiculo oficial durante a viagem,
oportunidade em que haverd necessidade de se juntar a presta¢do de contas
fotos comprovando a necessidade da despesa bem como do servico sendo

prestado (como por exemplo, um pneu furado);

» Todas as despesas apresentadas deverdo estar atestadas, por meio de aposi¢do
de carimbo e assinatura, pelo Secretdrio da pasta e pelo préprio servidor
responsavel pelo adiantamento. O carimbo e a assinatura ndo podem impedir
que a despesa seja perfeitamente visualizada/lida.

Nos casos em que a documentacgdo for originalmente digital e ndo houver
possibilidade de aposicdo das respectivas assinaturas, deverd ser juntado
despacho do ordenador de despesa atestando a ciéncia e a legalidade do

documento anexado.

» Caso o fornecedor ou prestador de servico ndo tenha documento fiscal para
emitir, devera ser procurado outro fornecedor ou prestador de servigo que

assim o faca.
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ESTRUTURA DA PRESTAGAO DE CONTAS

1. Procedimento instaurado no SEI
A prestacao de contas devera ser realizada no mesmo processo
eletronico em que foi formalizada a solicitagdo do adiantamento, no
Sistema Eletronico de InformacgGes (SEl), de modo que a solicitagdo e a
prestacdo de contas componham um Unico processo.
2. Autoriza¢do motivada do ordenador de despesas (conforme inciso |
do artigo 22 da Lei Municipal n. 2475/2014);
3. Oficio ou documento similar de encaminhamento da Prestacdo de
Contas contendo:
e Timbre da Prefeitura Municipal e dados da Secretaria
Municipal;
e Secretaria a que pertence o servidor;
e Nome, RG e CPF do servidor;
e Numero da ficha utilizada para o pagamento;
e A descricdo do adiantamento com a data e local a que se
destina;
e A justificativa do adiantamento;
e O valor do adiantamento;
e O valor gasto;
e O valor restituido;
e Valores referentes a diarias (se houver);
e Data do documento;
e Assinatura do servidor e do secretario municipal ordenador da
despesa.
4. Coépia da Nota de Empenho;
5. Comprovante do depdsito do adiantamento em conta bancaria do

servidor;
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6. Documentos comprobatdrios originais da despesa efetuada na
diligéncia (com as copias xerocadas para os casos dos documentos
impressos em papel termosensivel);

7. Nos casos de participagdao em curso, devera ser juntada copia do
certificado de sua realiza¢ao e participagao;

8. Nos casos de participacdo em reunido ou similar, devera ser juntado
documento (s) que comprove (m) sua efetiva realizacdo;

9. Comprovante de restituicdo a Prefeitura Municipal de Aguai de
eventuais valores remanescentes;

10. Justificativas que se fizerem necessarias.

CONCLUSAO

Atualmente, mais do que nunca, a Gestdo Publica deve primar pela transparéncia e
probidade de seus atos.

Justamente por esse motivo, padrGes de licitude e bons procedimentos devem ser
rigorosamente seguidos pelos servidores, sempre visando a correta aplicagdo dos recursos
publicos e o alcance pleno de um resultado favoravel no tocante ao exercicio dos atos dos 6rgados

fiscalizadores.

Aguai, 01 de setembro de 2025.

Controladoria Geral do Municipio
Michele Antonio Abrantes

Controladora-Geral

Colaboradores: Andressa Michele Miguel de Sousa Omae

Paulo Eduardo Rigon Grilo
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