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José Mauro Dedemo Orlandini, Prefeito do Municipio de Bertioga, fago saber que o Poder
Legislativo Municipal aprovou em 2? Discussdo e Redacdo Final na 23* Sessdo ordinéria
realizada no dia 01 de setembro do corrente ano, e que sanciono e promulgo a seguinte Lei:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Fica instituido, em ambito municipal, na Administra¢do Publica
Direta e Indireta, a forma de concessao, processamento e pagamento de despesas pelo regime
de adiantamento de numerario para pronto pagamento de pequenas despesas que ndo possam
subordinar-se ao processo normal de aplicagao.

Art. 2° Entende-se por adiantamento o numerdrio
colocado a disposi¢ao exclusivamente de um servidor municipal que exerca
cargo de Diretoria, Chefia ou Assessoramento, através de cheque ou cartdo
corporativo, a fim de dar condi¢oes de realizar despesas quando do
deslocamento e alimentagdo fora da sede do Municipio para efetuar atividade
relativa a qualquer dos Poderes ou Orgdos da Administra¢do Piblica Municipal
Direta ou Indireta, ou para quitar pequenas despesas de pronto pagamento, que
por sua natureza ou urgéncia ndo possam aguardar o processamento normal, ou
para servigos judiciais, despesas de cartorio e oficiais de justi¢ca, ou para
refeicoes com autoridades e visitantes, dentro ou fora do Municipio. (NR)

Paragrafo tnico. Nenhum adiantamento podera ultrapassar o valor
correspondente a 1.000 (um mil) UFIBs, exceto para despesas com viagens para fora do
Municipio.
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Art. 3°. Os pagamentos efetuados através de adiantamento, ora instituidos,



restringir-se-20 aos casos previstos nesta Lei.

Art. 4°. O regime de adiantamento serd aplicavel as seguintes espécies de
despesas:
I - extraordinarias e urgentes que ndo possam aguardar o

processamento normal por oferecer risco imediato e prejuizo ao orgdo publico e
seus servidores, tais como desastres naturais, depredac¢do do patrimonio e risco
iminente de furto de materiais por trincos, portas ou janelas danificadas;

IT - servigos judiciais, despesas de cartério e oficiais de justica;

lll - VETADO

1V - despesas miudas de pronto pagamento de materiais,
em razdo de eventual inexisténcia no almoxarifado, devidamente justificada e de
uso comum as rotinas de trabalho, ndo podendo a soma total da presta¢do de
contas destes ser superior a 300 (trezentas) UFIB 's (Unidades Fiscais de
Bertioga),

V - refeicoes com autoridades e visitantes, dentro ou fora
do Municipio ndo superiores a 25 (vinco e cinco) UFIB 's (Unidades Fiscais de
Bertioga) por pessoa, exceto quanto demonstrado através de pesquisa de prego
local o valor médio superior ao estabelecido. (NR)

VI - despesas de alimentagdo e transporte a servidores em
servigo fora do Municipio.
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Art. 5° As despesas com a aquisi¢do de produtos em
quantidade maior de uso ou consumo planejado, correrdo pelos sistemas
or¢amentdrios proprios e seguirdo o processamento normal das despesas,
obedecendo aos critérios estabelecidos na Lei Federal n. 14.133, de 1° de abril
de 2021.

Paragrafo unico. O servidor responsavel por adiantamento devera
consultar previamente a disponibilidade no almoxarifado ou em contrato celebrado, do
produto ou servigo pretendido.

Redacao dada pela Lei Municipal 1701/2025
Redagao anterior

CAPITULO II
DAS SOLICITACOES DE ADIANTAMENTO

Art. 6° As requisicoes de adiantamentos serdo feitas pelos
servidores publicos municipais que exer¢am cargo de Diretoria, Chefia ou
Assessoramento, com anuéncia prévia do Secretario da respectiva Pasta, para
autorizar a elaboragdo do respectivo empenho. (NR)



§ 1°. As requisi¢des de adiantamento deverdo ser autuadas na forma de
Processo Administrativo, que devera, apos o processamento, ser instruido com nota de
reserva antes da solicitacdo de autorizacdo para emissao de empenho.
a) as requisi¢oes para despesas de pronto atendimento,
deverdo ser autuadas na .forma de processo de adiantamento de verba;
b) as requisi¢oes para despesas com viagens para cursos,
semindrios, congressos ou palestras, deverdo ser autuadas na forma de processo
de liberacado de verba.

§ 2°. As requisicdoes de adiantamentos das autarquias municipais, serao
encaminhadas aos seus Presidentes para autorizar a emissdo do empenho.
§ 3° Caberd a concessdo do adiantamento no Poder Legislativo ao
Presidente da Camara, e nos demais 6rgdos publicos municipais da administragdo indireta ao
titular do cargo hierdrquico superior existente.
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Art. 7°. Das solicitagdes de adiantamento constardo necessariamente as
seguintes informacgdes:

I - o nome, o cargo e registro funcional do servidor responsavel pelo
adiantamento;

II - lotacdo do servidor;

III - o valor do adiantamento.

Art. 8°. Nao se concedera adiantamento:

I - para cobrir despesas ja efetuadas;

IT - ao servidor responsavel por adiantamento, enquanto ndo for prestado
contas e obtida a sua aprovacao.

Art. 9°. A requisicdo de adiantamento tera como prazo final para sua
solicitacdo o dia 05 de dezembro de cada exercicio financeiro, ¢ sendo tal data sabado,
domingo, feriado ou ponto facultativo, prorroga-se para o primeiro dia util subsequente.

CAPITULO III
DO PERIODO DE APLICACAO

Art. 10. O prazo de aplica¢do dos recursos solicitados
ndo podera exceder a 60 (sessenta) dias, a contar do pagamento. (NR)
Paragrafo unico. Quando tratar-se de despesa de viagens
e cursos, terdo prazo de aplicag¢do equiparado a duragdo do evento.
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Art. 11. Todos os adiantamentos concedidos serdo aplicados até¢ o dia 15
(quinze) de dezembro de cada exercicio financeiro, sob pena de responsabilidade funcional.



Paragrafo unico. Nos casos de justificada necessidade da prorrogacdo do
prazo de aplicagdo estabelecido neste artigo, deverd o servidor responsavel requerer em
pedido fundamentado ao Prefeito do Municipio que, por andlise de oportunidade e
conveniéncia, podera estender o prazo, respeitado o disposto no art. 10 desta Lei.

CAPITULO IV
DA TRAMITACAO DOS PROCESSOS DE ADIANTAMENTO

Art. 12. Os processos de adiantamento terdo prioridade na sua tramitagdo,
ressalvados os casos para a defesa publica.

Art. 13. Autorizada, a despesa serd empenhada nas dotagdes orgamentérias
proprias e paga em favor do responsavel indicado no processo.

Art. 14. Cabe a Secdo de Contabilidade verificar, antes da emissdo da nota
de empenho, se cumpridas as disposi¢des do Capitulo II, desta Lei, e restituir os autos ao
responsavel para providenciar eventual corregao.

CAPITULO V
DAS NORMAS DE APLICACAO DO ADIANTAMENTO

Art. 15. O responsavel pelo adiantamento poderd, excepcionalmente e
mediante recibo, conceder total ou parcialmente o valor recebido a sua disposicdo a outro
agente publico, que para efeito desta Lei sera considerado corresponsavel pelo adiantamento.

§ 1°. O agente publico que, mediante recibo, receber valores a titulo de
adiantamento, deverd prestar contas diretamente ao responsdvel pelo adiantamento,
cabendo-lhe observar todas as normas e prazos fixados nesta lei.

§ 2°. A auséncia de prestacdo de contas ou prestagdo em desacordo com o
disposto nesta lei acarretard ao agente publico corresponsavel a responsabilidade individual
pelo ato comissivo ou omissivo.

Art. 16. A cada pagamento efetuado o responsavel exigira o correspondente
comprovante discriminado da despesa.

Paragrafo tinico. Os comprovantes de despesa ndo poderdo conter rasuras,
emendas, borrdes e valor ilegivel.

Art. 17. Cada nota fiscal devera conter o nome, enderego
e o CNPJ do Orgdo ou Poder Piblico Municipal respectivo, sendo que os
documentos de cunho fiscal emitidos via cupons deverdo obrigatoriamente conter
pelo menos o CNPJ respectivo. (NR)

§1° Nao ¢ permitida a utilizagdo de notas ou recibos
manuais que ndo tenham valor fiscal.



§2° Em viagens realizadas ao exterior, quando ndo
houver a possibilidade de se emitir os cupons fiscais com respectivo CNPJ do
Orgdo, estes deverdo ser emitidos com o mimero do passaporte do servidor
responsavel pelo adiantamento de verba.

§3° Nas despesas de transporte por empresas de servigo
de taxi e aplicativos, que ndo sejam possiveis destacar o CNPJ,
excepcionalmente, sera aceito o recibo emitido pela plataforma que disponibiliza
o servigo, para fins de prestacdo de contas, devendo conter os seguintes dados:

a) CPF do servidor responsavel;

b) dados do trajeto demonstrando hordrio e local de
origem e destino,

¢) justificativa objetiva de utilizagdo de transporte,
comprovando o principio da economicidade. (NR)
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Art. 18. Em todos os comprovantes de despesas constard o atestado de
recebimento do material ou do servigo correspondente.

CAPITULO VI
DO RECEBIMENTO DO SALDO NAO UTILIZADO

Art. 19. O saldo de adiantamento ndo utilizado sera
recolhido a Prefeitura do Municipio de Bertioga, mediante depdsito bancario,
transferéncia bancaria ou PIX, na mesma conta em que extraido o recurso ou em
conta indicada a critério da Se¢do de Contabilidade. (NR)
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Art. 20. O prazo para recolhimento do saldo ndo
utilizado sera de 05 (cinco) dias uteis, a contar do final do periodo de aplicagao,
observando-se o prazo estabelecido no art. 10 desta Lei.(NR)
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CAPITULO VII
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 21. O responsavel prestard contas do adiantamento
recebido no prazo de 10 (dez) dias uteis apos o periodo final de aplicagdo. (NR)
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Art. 22. A prestacdo de contas far-se-4 mediante protocolo, na Secdo de



Contabilidade, dos seguintes documentos:

I - planilha de presta¢do de contas (padrdo) impressa
com a discriminagdo das despesas realizadas, que deverd ser anexada antes das
notas fiscais eletronicas e/ou cupons fiscais.

a) o modelo de planilha padrdo a ser utilizada ficara
disponivel ~no  site da  Prefeitura do  Municipio de  Bertioga
(www.bertioga.sp.gov.br).

IT - documentos das despesas realizadas, acompanhados das justificativas,
dispostos em ordem cronoldgica, na mesma sequéncia da relagio mencionada no inciso I
deste artigo;

IIl - em caso de viagens para cursos, Ssemindrios,
congressos e palestras, anexar relatorio objetivo das atividades realizadas, bem
como certificado ou declaragdo de participagdo no curso,

IV - recibo dos valores repassados a outro agente publico, nos termos
indicado no art. 15 desta Lei;

V' - comprovante de deposito, transferéncia ou PIX de
eventual saldo. (NR)
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Art. 23. Nao serdo aceitos documentos em desacordo com o pardgrafo
unico do art. 16 desta Lei, ou com data anterior ou posterior ao periodo da aplicagdo do
adiantamento, ou que se refiram a despesa ndo classificavel na espécie de adiantamento
concedido.

§ 1°. Somente serdo aceitos documentos originais, ndo se admitindo outras
vias, fotocopias ou outras espécies de reproducao.

§ 2°. Os cupons fiscais, comprovantes de depdsito ou outros tipos de
documentos impressos em papel térmico, além do documento original, deverdo ser entregues
copias reprograficas a fim de evitar ilegibilidade.

§3° As notas fiscais eletronicas e/ou cupons fiscais que
forem glosados por eventuais irregularidades ndo poderdo ser retiradas do

processo.
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CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOS FINAIS

Art. 24. Recebidas as prestagdes de contas, conforme dispde o art. 23, a
Se¢do de Contabilidade verificara se as disposi¢des da presente Lei foram inteiramente
cumpridas, fazendo as exigéncias necessdrias, fixando prazos razoaveis para que o0s
responsaveis possam atendé-las.



§ 1° Os prazos para cumprimento das exigéncias a que se
refere este artigo ndo poderdo ser superiores a 10 (dez) dias uteis, a contar da
data da ciéncia do servidor e, caso ultrapassado este prazo, a Seg¢do de
Contabilidade comunicara tal situagdo ao Controle Interno, via memorando, que
tomarad as providéncias necessarias, notificando o Secretario da Pasta quanto a
entrega imediata da prestagdo de contas.

§ 2° A andlise das contas pela Se¢do de Contabilidade
ndo podera exceder o prazo de 10 (dez) dias uteis, a contar da data do protocolo
dos documentos a que se refere o art. 22 desta Lei. (NR)

§3° Quando descumpridos os prazos estabelecidos nos
artigos desta lei, o responsavel terd suas contas reprovadas e ficara impedido de
solicitar novo adiantamento de verba pelo periodo de até 120 (cento e vinte) dias,
contados a partir da data de reprovagao.

§4° Quando identificado algum prejuizo ao erdrio ou
auséncia da comprovagdo de que o recurso foi aplicado em prol do Municipio, o
responsavel deverd efetuar a devolug¢do do valor recebido conforme o prazo
estabelecido nesta lei, nos termos do §1° deste artigo.
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Art. 25. Quando as contas n3o forem aprovadas pela Sec¢do de
Contabilidade, os autos deverdo ser remetidos ao Controle Interno para ciéncia e imediata
remessa a Procuradoria Geral do Municipio para avaliagdo quanto a eventual aplicacdo de
sancdes, conforme cada caso.
Paragrafo unico. Apos manifestacio da Procuradoria
Geral do Municipio, os autos deverdo ser remetidos ao Controle Interno para
orientagdo de providéncias em seu parecer, bem como solicitagdo de ciéncia do
superior imediato do servidor responsavel pelo adiantamento.
Redagdo dada pela Lei Municipal 1071/2025

Art. 26. O Controle Interno solicitara, por seletividade,
para andlise e parecer, 0s processos de prestagdo de contas considerados
regulares pelo Setor de Contabilidade.(NR)
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Art. 27. Se considerada aprovada a prestagdo de contas o
Setor de Contabilidade realizara as seguintes providéncias: (NR)
I - nos casos das contas terem sido aprovadas:
a) arquivar o processo do adiantamento e prestacdo de contas em local
seguro onde ficara a disposi¢ao do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo.

IT - na hipotese da aprovacdo de contas condicionadas a determinadas
exigéncias:

a) providenciar o cumprimento das exigéncias determinadas; e

b) adotar as medidas indicadas no inciso I deste artigo.



III - na hipétese de ndo terem sido aprovadas as contas, devem seguir a
orientacdao determinada pelo Controle Interno em seu parecer.

Paragrafo tnico. Serd dada ciéncia a Autoridade que concedeu o
adiantamento de toda a sua tramitagao.
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Art. 28. VETADO
Paragrafo unico. VETADO

Art. 29. Os procedimentos ndo previstos nesta Lei serdo regulamentados
por Decreto do Poder Executivo.

Paragrafo unico. VETADO
Art. 30. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposi¢des em contrario.
Bertioga, 23 de setembro de 2.015.

Arq. Urb. José Mauro Dedemo Orlandini
Prefeito do Municipio



