PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORECATU

ESTADODO PARANA

DECRETO N° 026/2025

Reguiamenta no Municipio de Porecatu a forma de pagamento de
despesas consideradas de pequeno vulto, pelo regime de adiantamento,
nos termos do art. 68 da Lei 4.320/64, as quais reger-se-do segundo as
normas legais vigentes que disciplinam a matéria e de acordo com os
parametros definidos neste decreto.

Agamemnon Augusto Araujo Paduan, Prefeito do Municipio de
Porecatu, Estado do Parana, no uso de suas atribuicdes legais e em
conformidade com as leis vigentes:

DECRETA:

Art. 1° - Fica aprovado, no ambito do Municipio de Porecatu, o presente
regimento, que institui normas para a concessdo e aplicagdo de
adiantamentos para a realizacdo de despesas de pronto pagamento,
consideradas de pequeno vulto.

Paragrafo Unico - Nao se aplicam a esta regulamentacdo as despesas
decorrentes de viagens, as quais sdo disciplinadas por regimento
especifico.

TiITULO |
DAS DEFINICOES GERAIS

Art. 2° - Entende-se por adiantamento o numerario colocado a disposigéo
de servidor ou agente politico a fim de lhe dar condigbes de realizar
despesas de pequeno vulto e de pronto pagamento.

Art. 3° - Consideram-se despesas de pequeno vulto, para os efeitos deste
decreto, todas as que, por sua nhatureza, necessidade e valor, ndo
possam aguardar o processamento normal de aquisi¢des de materiais ou
prestacao de servigos da administragdo.

Art. 4° - Os pagamentos a serem efetuados através do Regime de
Adiantamento, ora estabelecido, restringir-se-d0 aos casos previstos
neste decreto, e sempre em carater de excegéo.

Art. 5° - Poderao realizar-se sob o regime de adiantamento os
pagamentos decorrentes de despesas de pequeno vulto, de pronto
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pagamento, relativas a aquisicdo de material de consumo e servicos de
terceiros, desde que cumpram aos requisitos a seguir enumerados:

| - Caracterizem-se como imprevisiveis e urgentes, cuja realizacdo nao
permita delongas, sob risco de paralizacédo dos servigos;

Il - N&o ultrapassem, anualmente, por unidade administrativa, e por nivel
de elemento de despesa, o valor estabelecido no Art. 95, § 2° da Lei n°
14.133, de 2021, atualizado nos termos do art. 182 da citada Lei, a cada
exercicio, vedado o fracionamento da despesa;

Il - Nao ultrapassem, em cada despesa, independente da classificagao, o
percentual de 5% (cinco por cento) do valor estabelecido no inciso Il do
art. 75 da Lei n® 14,133, de 2021, atualizado nos termos do art. 182 da
citada Lei, a cada exercicio financeiro, vedado o fracionamento da
despesa;

IV - Inexista nota de empenho ou contrato vigente contemplando o
fornecimento do material ou servigo adquirido;

V - O material ou servico se destine ao atendimento as necessidades
imediatas, ndo podendo o objeto adquirido ser estocado, tampouco o
semvigo ser de carater continuado;

VI - As despesas realizadas através do adiantamento sejam
economicamente vidveis e precedidas de pesquisa de pre¢os;

VIl - O fornecedor seja isento de impedimento legal para contratar com a
Administragcao Publica.

VIII- despesa miuda e de pronto pagamento, assim consideradas:

a) taxas, custas judiciais e extrajudiciais, emolumentos, reprodugbes de
documentos e publicagbes diversas;

b) taxa de inscricbes em cursos, palestras e eventos que tenham como
objetivo a capacitacao, o treinamento e o aperfeicoamento de pessoal, de
interesse publico Municipal;

¢) aquisigao de certificado digital;

d) inexisténcia ou insuficiéncia eventual do material no almoxarifado ou do
servico, desde que plenamente justificada pelo representante do
respectivo setor, e desde que ndo exista nenhuma ata registrada ou
nenhum contrato firmado para o fornecimento do material ou da prestagéao
de servico;

L
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e) despesas decorrentes de servicos de guincho, manutengio
emergencial de veiculos e maquinas em viagem; assim considerados os
casos nos quais nao sera possivel continuar o deslocamento sem o
conserto do defeito ocorrido em transito ou quando se tratar de item de
seguranga obrigatério do automovel ou maquina, danificado em viagem
ou em execugao de trabalhos;

f) servicos postais, graficos, fotograficos, confeccdo de carimbos,
confecg@o de chaves e demais servigos de chaveiro;

g) bens e servigos, em carater de emergéncia, para reparos, adaptagoes,
readaptac¢des e consertos do pago municipal, de escolas, de unidades de
saude, de unidades assistenciais e demais edificages publicas.

IX — despesas com representagao eventual, consideradas de natureza
protocolar, decorrentes das relagdes de ordem social, no exercicio das
atividades administrativas, sendo:

a) solenidades, audiéncias e recep¢des, quando 0 municipio as patrocinar
ou delas participar, respeitado o interesse publico;

b) aquisicdo de flores, placas comemorativas, outros materiais de
homenagens, materiais significativos de valores culturais ou histéricos do
municipio, objetos representativos do Brasil, observados o interesse
publico e a razoabilidade dos respectivos gastos, nao se incluindo, entre
esses, presentes de qualquer natureza, resultantes de relacionamento
social;

VIl - outras despesas urgentes ou inadiaveis, desde que justificada a
inviabilidade da realizagao de procedimento normal de licitagao, dispensa
ou inexigibilidade, precedidas de solicitacdo do gestor da pasta e
autorizagao do ordenador da despesa.

Paragrafo unico. Excetuam-se do limite previsto nos incisos |l e Ill deste
artigo, as despesas de carater indispensavel ao andamento de medidas
judiciais destinadas a atender, nos prazos legais, as determinacoes
judiciais em feitos de interesse do Municipio, que nao puderem ser pagas
pela rede bancaria correspondente ou por QR Code PIX.

TiTULO I
DAS NORMAS PARA A CONCESSAO DE ADIANTAMENTOS

Art. 8° - O adiantamento sera realizado em nome de servidor ou agente
politico do Poder Executivo, em efetivo exercicio de seu cargo ou fungao,
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o qual sera o responsavel pela aquisicdo dos materiais e servicos em
nome do Municipio de acordo com as normas dispostas neste
regulamento, devendo observar os principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, bem como o
principio da isonomia e da aquisi¢do mais vantajosa para a Administragdo
Publica.

Art. 7° - As solicitagdbes de adiantamento, dirigidas ao Gabinete do
Prefeito, deverdo conter, necessariamente, os seguintes dados:

I - Nome completo, cargo ou fungdo do servidor responsavel pelo
adiantamento,

Il - Justificativa do adiantamento;

i} - Identificagdo da natureza da despesa;
iV - Prazo de aplicagao.

Art. 8° - Nao se fara adiantamento:

| - Para despesa ja realizada, cujo limite fixado nos incisos |l e lll, do Art.
5° tenha sido alcangado;

Il - A servidor ou agente politico em alcance, ou responsavel por 2 (dois)
adiantamentos.

Art. 9° - Nao se fara novo adiantamento:

| - A quem, do anterior, uma vez uitrapassado o prazo legal, ndo tenha
apresentado a correspondente prestagcao de contas;

Il - A quem, dentro de trinta dias apds notificado, deixar de atender a
solicitagdo para regularizar prestagdo de contas.

Art. 10 — Cabera a Secretaria de Administracao, verificar, antes de se
registrar o empenho, o cumprimento do disposto neste Decreto e,
encontrando alguma irregularidade processual, devolvera para os reparos
que se fizerem necessarios sob pena de ndo se dar prosseguimento ao
mesmo.

Paragrafo Unico. O empenhamento do adiantamento e sua liquidagéo
deverdo ser prévios & realizagdo das despesas, sendo que ndo sera
realizado reembolso de despesas para as quais ndo tenha sido emitida
previamente a nota de empenho e a nota de liquidagao.

TiTULO NI
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DAS NORMAS DE APLICAGAO DO ADIANTAMENTO

Art. 11 - O adiantamento ndo poderd ser aplicado em despesa de
classificacao diferente daquela para a qual foi autorizado.

Art. 12 - Para cada despesa efetuada serd exigido o correspondente
comprovante.

Paragrafo Gnico. Os comprovantes de despesa serdo emitidos em nome
do ente municipal, ndo poderao conter rasuras, emendas, borrdes e valor
ilegivel, sendo admitido somente a primeira via, em original.

Art. 13 - O saldo de adiantamento nao utilizado sera recolhido ao tesouro
do Municipio mediante depdsito na mesma conta bancaria da qual foi feito
o adiantamento.

Paragrafo Onico — A Secretaria da Fazenda, através de seu setor
competente, a vista do comprovante de recolhimento, fara anulagéo total
ou parcial da nota de empenho dos recursos ndo utilizados, juntando uma
via ao processo.

TiTULO IV
DOS PRAZOS DE EXECUCAO

Art. 14 - Os processos de empenho, liquidagdo e pagamento de
adiantamentos terdo sempre tramitagado preferencial.

Art. 15 - O periodo de aplicagéo serd aquele estabelecido na solicitagao,
nao podendo, em nenhuma hipdtese, ultrapassar o prazo de 30 (trinta
dias).

Paragrafo Gnico. Nenhum pagamento podera ser efetuado fora do periodo
de aplicagao.

Art. 16 - Na aplicagdo dos recursos deverd ser observado, para a
realizacao das despesas, o periodo indicado na solicitagéo, considerando-
se como data inicial:

| - A data da emiss&o da nota de empenho, ou

Il - A data do crédito bancario, nos casos em gue ocorrerem atrasos em
virtude de imprevistos, devidamente justificados.

TiTULO V
DA PRESTAGCAO DE CONTAS
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Art. 17 - No prazo de até 5 (cinco) dias Uteis contados do término do
periodo de aplicacdo, o responsavel prestard contas da aplicacdo do
adiantamento recebido.

§ 1° A cada adiantamento correspondera uma prestagao de contas.

§ 2° Os documentos que contém informagbes pessoais, deverdo ser
restritos.

Art. 18 - O processo de prestagdo de contas do adiantamento sera
realizado em procedimento préprio por meio fisico ou eletronico, junto a
Secretaria de Administragdo, com anexacdo, no minimo, dos seguintes
documentos:

| - Documento de solicitagdo de adiantamento, constando o nome do
responsavel, a justificativa, valor € a natureza da despesa;

Il - Demonstrativo de Aplicagdo de Adiantamento, contendo a relagao de
todas as despesas, data, numero do documento comprobatério, codigo da
natureza de cada despesa, discriminagéo resumida e o valor;

11l — comprovante de recolhimento do saldo nao aplicado, se houver;

IV - Nota de Empenho e nota de liquidagao, nota dos eventuais estornos
de empenhos e liquidagdes, quando houver saldo recolhido;

V - Documentos das despesas realizadas, dispostos em ordem
cronolégica;

Vi - Atesto de veracidade dos documentos e recebimento dos produtos
e/ou servigos.

Art. 19 - Nao serdo aceitos documentos rasurados, ilegiveis, com data
anterior ou posterior ao respectivo periodo da aplicagéo, nao nominais ao
ente municipal requerente, ou que se refiram a despesa nao classificavel
na natureza indicada no ato da solicitagdo do adiantamento.

Art. 20 - O processo de prestagdo de contas do adiantamento sera
analisado e aprovado pela Secretaria de Administragdo ou a quem este
delegar, quanto a regularidade do processo e das despesas realizadas, e,
enviado ao 6rgéo do Controle Interno para exame final e parecer.

Art. 21 - O prazo para recolhimento do saldo n#o utilizado seré de 5
(cinco) dias Uteis, a contar do termo final do periodo de aplicagéo.

Paragrafo tnico. No més de dezembro, excepcionalmente, ainda que o
periodo de aplicagdo nao tenha expirado, todos os adiantamentos
deverao ser baixados no sistema contabil, para tanto, a prestacao de
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contas devera ser disponibilizada para analise até o vigésimo dia do més,
e o recolhimento de eventuais saldos nado utilizados, inclusive os
eventuais estornos de empenhos e liquidagdes deverdo ocorrer até o
ultimo dia Gtil do exercicio.

TiTULO VI
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 22 — O o6rgao concedente de adiantamento e a secretaria a qual foi
empenhada a despesa, no exercicio do controle interno de gestao, sera
responsavel por autorizar € acompanhar a execugao das despesas e
prestacdo de contas de acordo com todas as normas estabelecidas neste
regulamento.

Paragrafo unico - Devera ser feito, pelo departamento competente,
controle rigoroso dos valores concedidos em cada rubrica de despesa, a
fim de ndo ultrapassar os limites mencionados nos incisos |l e [ll, do art.
5°,

TiTULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 23 - Apés o prazo final, ndo sendo cumprida a obrigacdo pelo
ressarcimento ao erario motivada pela auséncia da prestacéo de contas
ou por reprovagdes, compete ao titular da pasta ou dirigente maximo do
érgao de lotagao do servidor responsavel as providéncias necessarias de
restituicdo e notificagdo ao Controle Interno do Municipio, para apuragdo
de responsabilidades, nos termos da legislagdo vigente.

Art. 24 - O disposto neste Decreto abrange a todos os érgéos da
Administracéo Direta do Municipio.

Art. 25 - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao,
revogadas as disposigcdes em contrario.

Gabinete do Prefeito do Municipio de Porecatu, Estado do Parana, aos
dezoito dias do més de margo de 2025 (18.03.2025)

AMEMNORN AUGUSTO ARAUJO PADUAN

Prefeito Municipal
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ANEXO |
EXCELENTISSIMO SENHOR PREFEITO DE PORECATU-PR

Requerimento de adiantamento n° /

?

ocupante do cargo de da Prefeitura
Municipal de Porecatu, Estado do Parand, solicita ADIANTAMENTO para
concofrer a0 pagamento da(s) despesa(s) abaixo discriminada(s),
comprometendo-me a cumprir rigorosamente as disposicbes normativas
que regem a matéria.

Valor: R$

( ).

Finalidade:

Prazo de aplicagéo: dias contados a partir do recebimento do
numerario.

Porecatu-PR, de de

Requerente/responsavel

DESPACHO DO PREFEITO DE PORECATU -PR

A Divisdo de Contabilidade para informar se existe dotagao orgamentaria
para a realizagao das despesas pretendidas, bem como a disponibilidades
de numerario.

Porecatu-PR, de de

AGAMEMNON AUGUSTO ARAUJO PADUAN

Prefeito municipal



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORECATU

ESTADODO PARANA

ANEXO Il
Da: Divisdo de Contabilidade
Para: PREFEITO DE PORECATU-PR

Atendendo ao teor do Despacho exarando no presente requerimento,
informamos que

( ) EXISTE ( ) NAO EXISTE dotagao orcamentéaria para a realizacio das
despesas pretendidas, no valor de R$ , na funcional
programatica

Além disso, informamos que () EXISTE () NAO EXISTE numerario
disponivel para se proceder ao adiantamento solicitado.

Ao Prefeito Municipal para deliberacgao.

Porecatu-PR, de de

Responsavel pela Divisdo de Contabilidade

CRC-PR N°

DESPACHO DO PREFEITO DE PORECATU-PR

Nos termos constante nos autos, { ) AUTORIZO ( ) NAO AUTORIZO o
requerimento de adiantamento solicitado.

Retorne a Divisdo de Contabilidade para empenho e para o adiantamento
requerido.

Porecatu -PR, de de

AGAMENMNON AUGUSTO ARAUJO PADUAN

Prefeito municipal
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ANEXO llI

EXCELENTISSIMO SENHOR PREFEITO MUNICIPAL DE PORECATU-
PR

PRESTACAO DE CONTAS DO ADIANTAMENTO

Nome do servidor/secretario

Adiantamento n° / , recebido em / /

Nota de Empenho n° . Nota de Anulagio n°

Valor adiantado: R$

Valor gasto: R$

Saldo nao utilizado: R$

N° | DATA FORNECEDOR VALOR (r§)

TOTAL DAS DEPESAS REALIZADAS

Porecatu, XXXX de XXXX de XXXXX DIARIO wmw

Edicion® 3239
Pgs n°

—————————

Data_ % ; o3 , Jnag

g




