¢ JARSEP

AGENCIA REGULADORA DE SERVICOS PUBLICOS

RESOLUGCAO N.° 001 DE 18 DE JANEIRO DE 2.016

Dispde sobre o regime de
adiantamentos a servidores da
Agéncia Reguladora dos
Servicos Publicos de Mauad -
ARSEP.

ROMULO CESAR FERNANDES, Superintendente da ARSEP, usando das
atribuicdes conferidas pela Lei n.° 5.027/15, RESOLVE:

CAPITUILO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Artigo 1° - O regime de adiantamento previsto no artigo 68 da Lei
Federal n°® 4.320, de 17 de Marco de 1964, consiste na entrega de
numerdrio a servidor publico, e ndo um agente politico, ¢é aplicavel
aos casos de despesas excepcionais que ndo possam aguardar O Processo
normal de aplicacdo e deverd ser precedido de emissdo de empenho na
dotacgédo prépria para o fim da realizacdo da despesa.

Artigo 2° - Os adiantamentos somente poderdo ser concedidos e
realizados desde que ndo haja disponibilidade em estoque no
Almoxarifado, e nd&o haja contrato de servigco em andamento, comprovado
por Declaracdo Negativa, com as seguintes despesas:

I. Viagens e treinamentos a servico da Agéncia Reguladora;
II. Despesas judiciais;

III. Despesas com viagens, alimentacdo e estada, fora da sede do
municipio, com representagdo em missdes oficiais, Justificando de
forma clara e ndo genérica em relatdério das atividades realizadas, o
objetivo da missdo oficial e nomes de todos que dela participaréo;

IV. Satisfacdo de despesas cuja demora possa provocar prejuizo a
ARSEP;

V. Despesas com recep¢des e homenagens;

VI. Outras despesas de pequeno vulto e de necessidade imediata e de
pronto atendimento.

Artigo 3° - Consideram-se despesas miudas e de pronto atendimento,
para os efeitos desta Resolucdo, as que se realizarem com:

a) Transportes urbanos, intermunicipais e interestaduais, pedagios,

estacionamentos, combustivel;
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b) encadernag¢des avulsas e artigos de escritdério, de higiene e
limpeza, de desenho, 1impressos e papelaria em quantidade restrita,
para uso ou consumo préximo e imediato;

c) pequenos consertos, custas judiciais, despesas com cartdério e
outros servicos contratados por pessoa juridica, de pequeno vulto e de
necessidade imediata, desde que devidamente justificada;

Artigo 4° - As despesas com materiais em quantidade maior, de uso ou
consumo remoto, correrdo pelos itens orcamentdrios prdéprios e seguiréo
o0 processamento normal das despesas de acordo com as Leis Federais

vigentes.

Artigo 5° - O valor do adiantamento né&o poderd ser superior a 5%
(cinco por cento) do limite estabelecido no artigo 23, inciso 1II,
alinea “a”, da Lei Federal n°® 8.666/93, conforme artigo 60, paréagrafo
Unico da referida Lei, ressalvando que fica vedado o fracionamento de
despesas.

§ 1.° - Os adiantamentos para atender despesas mitdas e de pronto

atendimento de que trata o Artigo 3.° desta Resolugdo, nédo poderdo
exceder ao valor de dois saldrios minimos vigentes na regido.

§ 2.° - Em obediéncia aos constitucionais principios da economicidade
e legitimidade, os gastos devem primar pela modicidade.

CAPITULO II
REQUISICOES DE ADIANTAMENTO DE VERBA

Artigo 6° - As solicitacgdes de adiantamentos serdo elaboradas e
assinadas pelos responsaveis das Diretorias, mediante preenchimento do
formulério de Requerimento de Adiantamento e deveréo conter
expressamente o seguinte:

a) Nome do servidor, o cargo ou funcdo e dados pessoais (CPF, RG,
endereco residencial) ao qual deve ser feito o adiantamento;

b) O dispositivo legal em que se baseia;

c) A importéncia requisitada, conforme artigo 5°, e o fim a que se
destina com histérico claro e objetivo e Jjustificativa quanto a sua
necessidade;

d) A identificacdo do tipo de despesa - dotacdo orgamentdria - consumo
ou servicgos, Anexos da Lei Orcamentaria vigente;

e) Declaracdo Negativa informando indisponibilidade de aquisicdo por
consumo e servigos.

Artigo 7° - N&o se concederd adiantamento:

I. A servidor em alcance;
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IT. Ao responséavel que possua dois adiantamentos em aberto.

§ 1° - Considera-se servidor em alcance, aquele que ndo prestou contas
nos prazos estabelecidos ou aquele que ndo teve as contas aprovadas em
virtude de aplicacdo do adiantamento em despesas distintas daquelas
para as quais foi fornecido o adiantamento.

III - Para pagamento de despesas subordindveis ao processo normal de
compras, assim entendidas as que possam ser pagas diretamente aos
credores através de cheques bancdrios emitidos em nomes destes ou de
ordens nominais a tesourarias ou pagadorias depois de apuradas
regulares e exaustivamente os créditos respectivos.

IV - Para pagamentos de despesas que devam ser precedidas de
licitacéo.
V - Para pagamentos de numerdrios ndo enquadrdveis na previsdo da

autoridade ordenadora.

VI - Para aquisicgdo de material ou servigo sem a prévia constatacgdo de

sua inexisténcia.

VII - Para servidor indiciado em inquérito, ou na iminéncia de
aposentadoria ou licenciamento por tempo superior a sessenta dias, ou
ainda, em gozo de férias.

CAPITULO III
NORMAS DE UTILIZACAO DO ADIANTAMENTO DE VERBA

Artigo 8° - O servidor, de posse do adiantamento, deverd obedecer ao
elenco de despesas, segundo as categorias econdmicas, ndo podendo
haver aplicacdo de forma diversa daquela para o qual foi solicitado.

Artigo 9° - As despesas ndo deverdo ser faturadas e os adiantamentos
somente poderdo ser aplicados no exercicio financeiro em que forem
concedidos.

Artigo 10° - A cada despesa efetuada, o responsdvel exigird o

respectivo comprovante.

§1° - O documento fiscal, ou correspondente, deverd especificar o
produto adquirido ou servico realizado.

§2° - Nos casos em que ndo hd a emissdo de documento fiscal, tais como
aquisicdo de passagens aéreas ou rodovidrias, juntar-se-& o respectivo
bilhete e, nos demais casos deverd ser exigido recibo totalmente
preenchido de cada pagamento.

§3° - Quando se tratar de cupom fiscal, anexar, em conjunto com O
original, cépia do mesmo, devido a perda com o tempo, da tinta
impressa no documento.
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Artigo 11° - Os comprovantes das despesas deverdo ser emitidos em nome
da Agéncia Reguladora dos Servicos Publicos de Maud - ARSEP, constando
o Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ n° 05.850.345/0001-58,
data e endereco.

Paragrafo unico. Os comprovantes das despesas ndo poderdo conter
rasuras, emendas, borrdes e valor ilegivel, ndo sendo admitidas, em
hipbétese alguma, segundas vias ou outras vias, cdpias ou quaisquer
outras espécies de reprodugdes com outros artificios que venham a
prejudicar sua clareza.

Artigo 12° - Os comprovantes dever&o conter obrigatoriamente carimbo,
data e assinatura, atestando o recebimento do material ou o servico
adquirido.
CAPITULO IV
DA PRESTACAO DE CONTAS
Artigo 13° - Os prazos, para fins de prestagcdo de contas, seréo

contados a partir da data do recebimento da quantia no Departamento de

Controle Financeiro (Tesouraria):

I - Viagens = 15 dias apds o retorno;

IT - Cursos = 15 dias apds o término;

IIT - Eventos = 15 dias apds o evento;

IV - Despesas Miudas e pronto pagamento = 60 dias

Artigo 14° - No més de dezembro, todos os saldos de adiantamento seréo

recolhidos a ARSEP, até a primeira sexta feira, bem como apresentacéo
da prestagdo de contas, mesmo que o periodo de aplicacgcdo nédo tenha
expirado.

Artigo 15° - A prestacdo de contas deverd ser juntada ao processo
correspondente ao adiantamento. A cada adiantamento corresponderd uma
prestacdo de contas, contendo declaracdo de recebimento do numeréario,
comprovantes de despesas realizadas e comprovante de depdsito bancério
em Conta Corrente da ARSEP, de recolhimento do saldo, se houver.

Artigo 16° - Constituirdo documentos, considerados obrigatdrios, os

seguintes comprovantes:

a) Primeiras vias de notas fiscais de venda, emitidas por
comerciantes, na qual conste o numero da inscricdo, data, nome do
adquirente, espécie e quantidade da mercadoria, preco unitario e
global, acompanhada de recibo, que poderd a critério do fornecedor
constar do prdéprio corpo na Nota Fiscal;
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b) Quando se tratar de cupom fiscal, anexar em conjunto com O
original, cépia do mesmo, devido a perda com o tempo, da tinta
impressa no documento.

§ 1° - O0s recibos, notas de venda ao consumidor, notas fiscais,
faturas, cupons fiscais e outros comprovantes de despesa devem ser
emitidos pelo prestador ou fornecedor em nome da Agéncia Reguladora

dos Servicos Publicos de Maud - ARSEP, discriminando-se endereco e
CNPJ;
§ 2° - Para as despesas mitdas e de pronto pagamento, em cuja

realizacdo ndo tenha sido possivel colher comprovantes, ou seja, onde
os mesmos ndo atenderem ao disposto no $§1° deste artigo, deverd ser
feito um recibo para cada despesa, indicando-se a data e a natureza de
cada uma, bem como as circunsténcias e o local em que tenham ocorrido.

§ 3° - 0Os recibos de peddgios poderdo ser colados quantos forem
possiveis em uma unica folha, desde que n&do se sobreponham uns aos

outros e tenham a mesma data e justificativa.

Artigo - 17° - Na frente de cada documento comprobatdério de despesas
deverd constar a atestacdo de que os servicos foram prestados e que o
material foi recebido, bem como a indicacdo de sua aplicacédo, feitas

pelo responséavel pelo adiantamento ou por outro servidor.

Artigo - 18° - N&o serdo considerados, como documentos, os
comprovantes:

a) Com erros, emendas ou rasuras, sem a necessaria ressalva do
emitente;

b) Emitidos em data anterior a retirada do numerdrio na Diretoria
Regulacdo Econdmica e Financeira, e/ou depdésito na conta respectiva de
adiantamento;

c) De despesas realizadas em categoria econdmica diversa, da nota de
empenho emitida para viabilizar o adiantamento;

Paragrafo Unico. O responsivel pela aplicacdo do adiantamento né&o
poderd pagar a si proéprio.

Artigo 19° - Nas compras e servigos efetuados através de adiantamento,
deverd rigorosamente ser observado o principio da licitacdo (Lei 8666
de 21 de junho de 1993). E vedado o fracionamento de um mesmo tipo ou
lote de aquisicdo, ou de um mesmo servico de cardter continuado.

SECAO V
DA ANALISE DA PRESTACAO DE CONTAS

Artigo 20° - As prestacdes de contas serdo analisadas sob os seguintes
aspectos:

I - Exatiddo aritmética;
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IT - Propriedade de verba;

IITI - Obediéncia as leis, regulamentos e normas vigentes;

IV - Justificacdo de despesas.

Artigo 21° - O responsavel ©pelo adiantamento fard relatédrio

demonstrativo da aplicacdo de adiantamento, numerando os documentos de
despesas em ordem cronoldégica de data e adotando os seguintes

critérios:

a) Relacionar os comprovantes em ordem cronoldgica, numerando-os
seqgliencialmente;

b) Relacionar as despesas sem comprovantes, também em ordem

cronoldégica devendo os recibos serem assinados, obrigatoriamente pelo

responsavel pelo adiantamento e por seu superior hierarquico;

c) Colar todos os documentos comprobatdérios de despesas, em ordem
numérica, em folhas de informagdo de processo (papel timbrado ARSEP),

devendo ser colocados no maximo um documento por folha;

d) Preencher o relatério demonstrativo da aplicacgdo de adiantamento,
que deverd obrigatoriamente ser assinado pelo responsavel pelo
adiantamento e seu superior hierdrquico com todas as despesas pagas,
quais sejam:

a) as despesas sem comprovante;

b) as despesas comprovadas pelos documentos na frente da folha de
informacdo juntada ao processo;

I - Somar todas as despesas efetuadas deduzi-las do adiantamento
recebido, apurando o eventual saldo a devolver;

IT - Anexar, comprovante de depdsito bancédrio em Conta corrente da
ARSEP, do valor de eventuais multas e Jjuros de mora impostos pelo
atraso na prestacdo de contas e ou no valor de glosas eventualmente
efetuadas, referentes a documentos ndo aceitos na prestacdo de contas.

Artigo 22°- A prestagdo de contas e todos os documentos numerados
deverdo ser juntados ao processo correspondente e, assim instruido,

encaminhado a Diretoria Técnica de Regulacédo Econdmica e Financeira.

Artigo 23° - A aprovacdo das contas prestadas importa em quitagdo a
baixa de responsabilidade.

Artigo 24° - A Diretoria Técnica de Regulagdo Econdmica e Financeira
deverd manifestar-se sobre a regularidade das prestagdes de contas e
dispord de 10 (dez) dias para exame do processo e elaboracdo de

parecer conclusivo.

Artigo 25° - No exame e apreciacdo dos processos de prestacdo de
contas, a Assessoria Especial convocara, quando necessario, audiéncia

dos responsaveis para esclarecimento de eventuais duvidas.
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§ 1°- Caso ndo seja atendido o pedido de esclarecimentos no prazo de
05 (cinco) dias, o fato serd comunicado ao Superintendente, que
determinard a sustacdo de novo adiantamento, além de outras medidas
que Julgar necessarias a regularizacdo, com base na legislacdo que
rege a matéria.

§ 2°- Se os esclarecimentos prestados ndo forem julgados suficientes,
ou se o interessado ndo atender o pedido de esclarecimento, poderad a
Diretoria Técnica de Regulagdo Econdmica e Financeira glosar as
despesas impostas, determinando que o) responsavel promova o
recolhimento de imediato da importdncia igual & soma dos comprovantes
glosados.

SECAO VI
DA APLICACAO DAS MULTAS

Artigo 26° - N&o ocorrendo a prestacdo de contas do adiantamento no
prazo estabelecido, serd imposta a multa de 10% (dez por cento)
calculada sobre o valor do mesmo, acrescida de 1% (um por cento) de
juros ao més ou fracdo, a partir do primeiro dia subsequente a data do
vencimento da entrega da prestacdo de contas e restituigdo dos saldos.

Artigo 27° - Quaisquer outras infrag¢des de normas legais ou
regulamentares, relativas a adiantamento, sujeitardo seus autores a
multa ndo superior a 10 (dez) vezes o maior saldrio minimo,
independentemente de reposicdes e das demais sancdes administrativas
aplicéaveis.

Artigo 28° - A multa de que trata o artigo anterior serd imposta pelo
Superintendente e poderd ser descontada do responsavel, em folha de
pagamento, pela quinta parte dos seus vencimentos.

Artigo 29° - Se até a data de encerramento do exercicio vigente, ou
seja dia 31 de dezembro, n&o houver manifestacdo por parte do
responsavel pelo adiantamento quanto a inadimpléncia da prestacdo de
contas, fica a Diretoria Técnica de Regulacdo Econdmica e Financeira
autorizado a adotar todas providéncia possiveis de modo a evitar
prejuizos aos cofres da ARSEP.

SECAO VII
DAS DISPOSICOES GERAIS.

Artigo 30° - Os recolhimentos de saldo de adiantamento serdo
escriturados como anulacdo de despesas, se ainda estiver aberto o
exercicio relativo ao pagamento, ou em vigor o crédito, e em caso

contrario, serdo contabilizados como receita eventual.
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Artigo 31° - A presente Resolugdo ndo elide nem restringe os preceitos
legais estaduais ou federais gque estatuem normas relativas a
fornecimentos, prestacdo de servicos ou execucdo de obras.

Artigo 32° - Esta Resolucgdo, sendo que a orientacdo nela contida é de
cumprimento obrigatédrio, sob pena de responsabilidade funcional,

entrard em vigor na data de sua publicagdo, revogada a demais
disposicdes em contréario.

Maua, 18 de janeiro de 2016.

ROMULO CESAR FERNANDES
Superintendente



