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REGULAMENTA O PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO INTERNO
PARA A CONCESSAO, APLICACAO E PRESTACAO DE CONTAS
DE RECURSOS SOB O REGIME DE ADIANTAMENTO E DESPESAS
DE PRONTO PAGAMENTO NO AMBITO DO PODER EXECUTIVO DO
MUNICIPIO DE URUPEMA/SC, EM CONFORMIDADE COM A LEI
MUNICIPAL N¢ 1.196, DE 29 DE JUNHO DE 2626, E COM
A LEI FEDERAL N2 14.133, DE 1¢ DE ABRIL DE 2021, E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

CRISTIANE MUNIZ PAGANI ALMEIDA, Prefeita do Municipio de Urupema, no uso
da competéncia que lhe confere o art. 6@, inciso 1V, da Lei Organica Municipal, e
tendo em vista o disposto no artigo 2@ da Lei Municipal ne 1.196, de 29 de junho
de 2826, e em conformidade com as demais disposicoes legais aplicaveis, DECRETA:

CAPITULO - I
DO OBJETO E DOS LIMITES DO PRONTO PAGAMENTO

Art. 1° Este Decreto regulamenta os procedimentos operacionais internos
para a concessao, aplicacdo e prestacac de contas de recursos sob o regime de
adiantamento e pronto pagamentoc, em conformidade com a Lei Municipal n¢ 1.196, de
29 de junho de 2026.

Art. 2° Os valores das despesas de pronto pagamento deverdo observar os
limites maximos atualizados periodicamente por decreto federal, nos termos da Lei
Federal ne 14.133, de 1° de abril de 2021.

CAPITULO - II
DO FLUXO INTERNO DE CONCESSAO

Art. 32 O procedimento para a concessdo de adiantamento observard o
seguinte fluxo interno:
I - o servidor interessado preencherd o Formulario de Solicitacao de
Adiantamento (Anexo I), justificande detalhadamente a necessidade e a
excepcionalidade da despesa, e o encaminhara a chefia imediata;
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II - a chefia imediata, apos avaliar a conveniéncia e oportunidade,
manifestard concordancia e encaminhara o pedido ao Secretdrio da pasta ou auteoridade
equivalente para autorizacao;

III - autorizada a concessdo, o processo sera enviado ao setor de orcamento
para indicacdo da dotacdo orcamentdria e emissdo da respectiva Nota de Empenho
prévio;

IV - o processo sera encaminhado ao setor financeiro para abertura da
conta bancaria de movimentagdo eletrénica especifica e depdsito dos valores
correspondentes;

V - a autoridade administrativa municipal expedira a Portaria de Concessao,
contendo os dados exigidos pelo artigo 72 da Lei Municipal n?¢ 1.196/2026,
acompanhada do Termo de Compromisso e Responsabilidade (Anexo II) assinado pelo
servidor designado.

CAPITULO - IXI
DA OPERACIONALIZACAO FINANCEIRA E DA APLICACAOC

Art. 4° A movimentacdo dos recursos da conta bancaria especifica de
adiantamento dar-se-& obrigatoriamente por meio eletrénico, wutilizando-se
preferencialmente de cartdo de débito corporativo, transferéncia bancaria
identificada ou PIX institucional vinculado a conta.

Art. 52 0 saque de valores em espécie é admitido apenas em carater residual
e excepcional, quando restar devidamente comprovada a impossibilidade de pagamento
por meio eletrénico, devendo o servidor apresentar justificativa detalhada e por
escrito na prestacac de contas.

Art. 62 E vedada a realizacdo de despesas fora do periodo de aplicacao
estabelecido na Portaria de Concess3o, bem como a utiliza¢do dos recursocs para
finalidades diversas daquelas pactuadas no oficio de solicitacao.

CAPITULO - IV
DO PROCEDIMENTO INTERNO DE PRESTACAO DE CONTAS

Art. 72 No prazo maximo de 1@ (dez) dias uteis, contados a partir do final
do prazo de aplicacdao ou da aplicacdo total dos recursos, o servidor responsavel
devera protocolar a prestacdo de contas por meio do Formulario de Prestacao de
Contas (Anexo III) e do Demonstrativo de Despesas Realizadas (Anexo IV).

Art. 82 A instrucdo documental da prestacao de contas devera ser realizada
pelo servidor responsavel, anexando os seguintes comprovantes em ordem cronolégica:

I - oficio de encaminhamento da prestacao de contas;

II - cépia da Portaria de Concessdo e da Nota de Empenho;
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III - extratoc bancario completo da conta especifica, demonstrando a
movimentacao desde o depdsito inicial até o saldo zero;

IV - comprovantes originais de despesa, tais como notas fiscais eletrénicas
ou cupons fiscais eletronicos, emitidos em nome do Municipio de Urupema/SC, com
indicacdo do CNPJ municipal, sem rasuras, emendas ou borroes;

e) comprovante de recolhimento do saldo ndo utilizado a conta bancaria de
origem, se houver;

f) justificativa detalhada para o uso de numerario em espécie, caso tenha
ocorrido.

Art. 9. Os comprovantes de despesa deverao ser atestados por servidor
diverso daquele responsdvel pelo adiantamento, certificando que os materiais foram
recebidos ou os servigos foram efetivamente prestados.

CAPITULO - V
DA CONFERENCIA E DO JULGAMENTO DAS CONTAS

Art. 10. Recebido o processo de prestacdao de contas, o setor de
contabilidade ou drgao concedente realizara a conferéncia documental e emitira
parecer técnico fundamentado no prazo de 1@ (dez) dias duteis, avaliando a
cenformidade das despesas com os principios da legalidade, legitimidade e
economicidade.

Art. 11. Apds a analise técnica, o processo sera encaminhado ao Controle
Interno Municipal para a elaboracao de parecer conclusivo e, posteriormente, a
autoridade administrativa competente para decisdo final sobre a aprovagao ou
rejeicao das contas.

Art. 12. A decisdo que rejeitar as contas, em razdo de irregularidades
insandveis ou indicios de dano ao erario, determinara a imediata instauragao de
tomada de contas especial e a ado¢do das medidas para a restituicdo do débito.

CAPITULO - VI
DOS ANEXOS E FORMULARIOS OPERACIONAIS

Art. 13. Ficam aprovados os formularios e modelos de documentos constantes
dos Anexos deste Decreto, os quais constituem instrumentos obrigatorios para a
instrucdo dos processos de concessdo e prestacdo de contas de adiantamento e pronto
pagamento.
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ANEXO - I
FORMULARIO DE SOLICITACAO DE ADIANTAMENTO

S _ S
CAMPO INFORMACOES REQUERIDAS |
il —- _ R .
Orgdo Sclicitante Secretaria ou Departamento
requisitante
Servidor Proposto Nome completo, cargo,
matricula e CPF
— ) 1 S —
! Finalidade da Despesa Descricao detalhada do objeto
! | e justificativa da urgéncia
’7 - T - 3 3
Fundamentag¢do Legal _W_ Enguadramento na Lei Municipal
| ne 1.196/2026
Dotacdo Orcamentaria Classificacao funcional-
programatica e elemento de
. despesa
Valor Solicitado I valor total em algarismos e
i por extenso
S S ———————— B — =
Prazo de Aplicacao Periodo de vigéncia para a
realizacdo das despesas
ANEXO - II

TERMG DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE

| DECLARACAO DE RESPONSABILIDADE

..... — — — —

Eu, servidor qualificado no Anexo I, declaro para os devidos fins
que assumo a responsabilidade pessoal e integral pela guarda,
aplicacdo e regular prestacdo de contas do numerario recebido sob
o regime de adiantamento, nos termos da Lei Municipal n? 1.196/2026
e deste Decreto. Declaro estar ciente de que a aplicacao dos
recursos deve ocorrer estritamente dentro do prazo fixado e para|
as finalidades autorizadas, sendo vedada a realizac¢do de despesas
que caracterizem fracionamento de licitacao. Comprometo-me a
apresentar a presta¢do de contas no prazo de até 10 dias uteis apds
o término da aplicacdo, sob pena de instauracdo de tomada de contas
especial e aplicacdo das sanc¢des legais cabiveis.
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ANEXO - IIX
FORMULARIO DE PRESTACAC DE CONTAS

CAMPO

INFORMACOES REQUERIDAS

’ Processo de Origem

Numero do processo
administrative de concessao

. - _ J
i
Servidor Responsavel [ Nome completc, cargo e
1 matricula
o : - B
Ato de Concessao 3 Nimero da portaria ou termo l
! autorizativo
_1.._ —— = - =
Valor Recebido ‘ Valor total repassado ao
|
‘ servidor
———e— ——— ————— i S———— ———— e — —
Valor Aplicado \ Valor total das despesas
, comprovadas
,,,,, Y I R MU= s
Saldo a Recolher Valor residual nao utilizado a
ser devolvido [
— | S
Guia de Recolhimento | Numero e data da guia de
’ L devolucao do saldo
ANEXO - IV
DEMONSTRATIVO DE DESPESAS REALIZADAS
\ ITEM i DATA DOCUMENTD FORNECEDOR CNP] / VALOR
| FISCAL / CREDOR CPF (R$)
— 4 |
Item Data da Namero dal Razdo Inscricao valor do
1 emissao Nota ou Social ou | do ' documento
Cupom Nome do 1 emltente‘
1 Fiscal Credor | !
\ . S— PE——
Item} Data da Nimero da Razao Inscrlcao‘ Valor do
2 | emissao Nota ou Social ou ‘ documento
Cupom Nome do emltente
‘ Fiscal Credor
| Item‘ Data da Nimero da Razao Inscricao Valor do
3 emissao Nota ou Social ou do ! documento
| i Cupom Nome do emitente
| Fiscal Creder _
Total ‘ Soma das
despesas
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CAPITULD - IX
DISPOSICOES FINAIS

Art. 14. Os atos de concessdo e os resumos das presta¢bes de contas
aprovadas serao disponibilizados mensaimente no Portal da Transparéncia do
Municipio.

Art. 15. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao oficial.

Urupema/SC, 29 de julho de 2026.

Assinado de forma digital por

CRISTIANE MUNIZ PAGANI CRISTIANE MUNIZ PAGANI
ALMEIDA:02624716980  ALMEIDAD2624716980
Dados: 2026.07.29 10:35:09 -03'00'
CRISTIANE MUNIZ PAGANI ALMEIDA
Prefeita Municipal de Urupema/SC
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