CIARSEP

AGENCIA REGULADORA DE SERVICOS PUBLICOS

RESOLUCAO ARSEP N.° 06 DE 26 DE DEZEMBRO DE 2018

Dispde sobre o regime de adiantamentos no ambito da a
Agéncia Reguladora dos Servigos Publicos de Maua - ARSEP, no
que se referem os artigos 68 e 69 da Lei Federal n.° 4.320 de 17
de marco de 1964, ao comunicado SDG n.° 19/2010 do Tribunal
de Contas do Estado de S3o Paulo, e da outras providéncias.

O SUPERINTENDENTE DA AGENCIA REGULADORA DE SERVICOS PUBLICOS DE
MAUA - ARSEP, no uso de suas atribuicdes legais conferidas pelo art. 15, XII da Lei Municipal n.°
5.027/2015, RESOLVE:

CAPITULO
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. O regime de adiantamento previsto no artigo 68 da Lei Federal n® 4.320, de 17 de Margo de
1964, consiste na entrega de numerério a servidor publico, e ndo um agente politico, é aplicavel aos
casos de despesas excepcionais que ndo possam aguardar o processo normal de aplicagdo e devera
ser precedido de emissdo de empenho na dotacdo propria para o fim da realizacdo da despesa.

Art. 2°. Os adiantamentos somente poderdo ser concedidos pela Superintendéncia, mediante
despacho no processo, e realizados desde que ndo haja disponibilidade em estoque no Almoxarifado,
e ndo haja contrato de servico em andamento, comprovado por Declaracao Negativa, com as
seguintes despesas:

L Viagens, cursos e treinamentos a servico da Agéncia Reguladora;

. Despesas judiciais;

. Despesas com viagens, alimentacao e estadia, fora da sede do municipio, com representacao em
missdes oficiais;

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

V. Despesas com recepcdes e homenagens;

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

Paragrafo Unico. Materiais permanentes poderdo ser adquiridos mediante adiantamento, desde
devidamente justificado e autorizado pela Superintendéncia, devendo ocorrer em casos excepcionais,
quando caracterizada como despesa de pequeno vulto, devidamente comprovadas sua urgéncia ou
emergéncia, observado o interesse publico e a razoabilidade do gasto.

Art. 3°. Consideram-se despesas mitdas e de pronto atendimento, para 0s efeitos desta Resolucao, as
que se realizarem com:
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I Transportes urbanos, intermunicipais e interestaduais, pedagios, estacionamentos, combustivel;

II. Encadernagdes avulsas e artigos de escritorio;

Il. Materiais de higiene e limpeza;

IV. Impressos e papelaria em quantidade restrita, para uso ou consumo proximo e imediato;

V. Pequenos consertos;

VI Custas judiciais;

VII. Despesas cartoriais;

VIIL Outros servicos e matéria, de pequeno vulto e de necessidade imediata, desde que devidamente
justificada.

Art. 4°, As despesas com materiais em quantidade maior, de uso ou consumo remoto, correrao pelos
itens orcamentarios proprios e seguirdo o processamento normal das despesas de acordo com as Leis
Federais vigentes.

Art. 5°. O valor do adiantamento ndo podera ser superior a 5% (cinco por cento) do limite
estabelecido no artigo 23, inciso II, alinea “a’, da Lei Federal n° 8.666/93, atualizado pelo Decreto n.°
9412/2018, conforme artigo 60, paragrafo Unico da referida Lei, ressalvando que fica vedado o
fracionamento de despesas.

Art. 6°. Devera ser feito analise prioritaria pela respectiva Diretoria responsavel pela solicitacao a
ocorréncia de possivel fracionamento de despesa, considerado como a contratacdo de mesmo tipo de
servico ou a aquisigdo de mesmo tipo de bem ou material, independentemente de sua especificacao,
em até 06 (seis) meses, em montante superior a R$ 17.600,00 (dezessete mil e seiscentos reais)
podendo desta forma estar caracterizado o fracionamento por enquadrar-se em uma das
modalidades licitatorias.

Art. 7°. Os adiantamentos para atender despesas mildas e de pronto atendimento de que trata o
Artigo 3.° desta Resolugéo, ndo poderdo exceder ao valor de dois salarios minimos vigentes na regiao.

Art. 8°. Em obediéncia aos constitucionais principios da economicidade e legitimidade, os gastos
devem primar pela modicidade, devendo sempre quando da sua realizacdo, ser juntado ao processo,
pesquisa de preco em relagdo ao produto/servico, de no minimo mais 02 (dois)
fornecedores/prestadores, de modo que evidencie que a despesa realizada estava em consonancia
com os pre¢os praticados no mercado.

CAPiTULO IT
REQUISICOES DE ADIANTAMENTO DE VERBA

Art. 9°. As solicitacdes de adiantamentos serdo elaboradas e assinadas pelos responsaveis das
Diretorias, mediante preenchimento do formulario de Requerimento de Adiantamento e deverao
conter expressamente o seguinte:

1 Nome do servidor, o cargo ou fun¢do e dados pessoais (CPF, RG, endereco residencial) ao qual
deve ser feito o adiantamento;
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I. A fundamentacdo legal em que se baseia;
. A importancia requisitada, conforme artigo 5° e 82, e o fim a que se destina com historico claro e
objetivo e justificativa quanto a sua necessidade;

IV. A identificacdo do tipo de despesa - dotagdo orgamentaria - consumo ou servicos, Anexos da Lei
Orcamentaria vigente.

Art. 10. N3o se concedera adiantamento:

. Para pagamentos de despesas que devam ser precedidas de licitagdo;

. Para atender despesas ja realizadas em procedimento licitatorio;

Ill. Para atender despesas maiores do que as quantias adiantadas;

IV. Para aquisi¢do de bens e de materiais com o objetivo de formar estoque;

V. Para servidor em alcance, considerado como aquele gue ndo prestou contas nos prazos
estabelecidos ou aquele que ndo teve as contas aprovadas em virtude de aplicagdo do
adiantamento em despesas distintas daquelas para as quais foi fornecido o adiantamento.

VL. Para servidor em licenca, em férias ou afastado;

VII. Para servidor que possua dois adiantamentos em aberto;

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

IX. Para aquisicdo de material ou servico sem a prévia constatacdo de sua inexisténcia.

CAPITULO II

NORMAS DE UTILIZAGAO DO ADIANTAMENTO DE VERBA E DOS COMPROVANTES DAS
DESPESAS

Art. 11. O servidor, de posse do adiantamento, devera obedecer ao elenco de despesas, segundo as
categorias econdmicas, ndo podendo haver aplicacdo de forma diversa daquela para o qual foi
solicitado.

Art. 12. Os pagamentos referentes as compras e as contratagbes deverdo ser a vista, mediante
utilizacdo do Cartdo Corporativo, na fungdo débito.

§ 1°. O Cartio Corporativo sera entregue ao servidor responsavel pelo adiantamento, com saldo
correspondente com o mesmo valor definido no processo de adiantamento, para ser utilizado para as
despesas correspondente ao processo;

§ 2° Quando do ato da prestagdo de contas, o responsavel devera devolver Cartao Corporativo,
juntamente com saldo bancario, de modo a evidenciar a existéncia de recursos na conta bancaria
atrelada ao cartdo.

§ 3°. As despesas nao poderao ser faturadas,
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§ 4°. Excetua-se ao contigo no caput, despesas com locomogao, tais como taxis, transporte urbano,
transporte coletivo, transporte por aplicativo, pedagios, e outros similares, sendo permitida para esses
casos a utilizagdo de numerario, valores esses obtidos através de saques, mediante o mesmo Cartdo
Corporativo entregue ao Servidor responsavel no ato da concessdo do adiantamento.

Art. 13, E proibido pagamento de despesas realizadas com data anterior a data do empenho.

Art. 14. Os adiantamentos somente poderdo ser aplicados no exercicio financeiro em que forem
concedidos.

Art. 15. A cada despesa efetuada, o responsavel exigira o respectivo documento que comprove a
realizacdo da operacgao.

§1°. O documento fiscal, ou correspondente, devera especificar o produto adquirido ou servigo
realizado.

§2°. Nos casos em que ndo ha a emissao de documento fiscal, tais como aquisicdo de passagens
aereas ou rodoviarias, juntar-se-a o respectivo bilhete e, nos demais casos deverdo ser exigidos recibo
totalmente preenchido de cada pagamento.

§3° Quando se tratar de cupom fiscal devera ser anexado, em conjunto com o original, cépia do
mesmo, devido a perda com o tempo, da tinta impressa no documento.

Art. 16. Os comprovantes das despesas deverdo ser emitidos em nome da Agéncia Reguladora dos
Servicos Publicos de Maua - ARSEP, constando o Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ n°
05.850.345/0001-58, data e endereco.

§ 1°. Os comprovantes das despesas ndo poderdo conter rasuras, emendas, borrées e valor ilegivel,
ndo sendo admitidas, em hipdtese alguma, segundas vias ou outras vias, copias ou quaisquer outras
espécies de reprodugdes com outros artificios que venham a prejudicar sua clareza.

§ 2°. Em se tratando de documentos fiscais, devera ser observado os seguintes requisitos:

L Todos os campos da nota fiscal devem estar corretamente preenchidos pelo estabelecimento
emissor, com a mesma grafia e tinta;

I Os bens ou servicos adquiridos devem vir descritos de forma detathada e sem abreviaturas, no
campo apropriado da nota fiscal, de forma tal que se permita saber o que foi adquirido, ndo sendo
aceitas descri¢des genéricas, tai como Despesas Diversas;

1L Quitacdo pelo fornecedor/prestador de servigo por meio de recibo de pagamento ou de
aposicdo de carimbo identificador da empresa, datado e assinado pelo preposto, preferencialmente
no verso da nota fiscal, para que fique comprovado o pagamento das despesas, excetuando-se os
casos de Nota Fiscal aoc Consumidor e Cupom Fiscal;

IV. Quando o documento apresentado for Recibo de Comprovagao da Despesa, por entidade nao
obrigada a emissdo de documento fiscal, deve constar CNPJ, carimbo identificador da empresa, data e
assinatura,
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V. Quando for Recibo de Pagamento de contribuinte individual, deve estra indicado o nome,
endereco, documento de identificagdo (RG), Cadastro de Pessoa Fisica (CPF), nimero da inscri¢do no
INSS, numero da inscricdo municipal (CCM), valor bruto, valores retidos e valor liquido;

§ 3° Antes de efetuar qualquer despesa o responsavel deve se certificar de que o
fornecedor/prestador de servigos tem condigdes de emitir a documentagdo comprobatoéria.

§ 4°, Excetua-se ao definido no caput, quando por motivo alheio a vontade do responsavel, tais como
falta de condicbes técnicas ou de sistema por parte do fornecedor/prestador de servigo, nao for
possivel colocar os dados da Agéncia Reguladora dos Servigos Publicos de Maua - ARSEP no recibo,
nota fiscal e cupom fiscal.

§ 5°. Nos casos tratados no § 4.2, sera obrigatorio que o responsavel faga justificativa detalhada sobre
a ocorréncia do fato, no proprio processo de adiantamento, de modo a comprovar a realizacdo da
respectiva despesa.

§ 6°. Na frente de cada comprovante da despesa realizada devera constar a atestacdo de que os
servicos foram prestados e/ou que o material foi recebido, bem como a indicagdo de sua aplicacao,
feito pelo responsavel pelo adiantamento.

§ 7°. Excepcionalmente, desde que devidamente justificada pelo responsavel e autorizada pelo Diretor
Juridico e Administrativo, poderao ser aceitas despesas comprovadas por 22 via ou cOpia autenticada
de nota fiscal.

§ 8.° Quando se tratar de cupom fiscal devera se anexado juntamente com o original, copia do
mesmo, devido a perda com o tempo, da tinta impressa no documento.

§ 9°. Quando tratar-se de recibos de pedagios, estes deverdo ser colados quantos forem possiveis em
uma Unica folha, desde que ndo se sobreponham uns aos outros e tenham a mesma data e
justificativa.

Art. 17. Para as despesas previstas no art. 2°, item [ e IlI, estas deverdo ser justificadas de forma clara e
nao genérica em relatorio das atividades realizadas, o objetivo da misséo oficial e nomes de todos que
dela participardo.

Art. 18. Para as despesas descritas no caput, item I e IIl, o periodo de realizacdo da despesa sera
aquele compreendido entre o primeiro dia previsto para a inscricio e o ultimo dia do evento,
considerando-se inclusive sua eventual prorrogagdo, excetuando-se os casos em que o local a ser
realizada a missdo seja distante da sede da Agéncia Reguladora, devendo se levar em conta, alem do
periodo do evento do qual o servidor deverd participar, também o tempo necessario para o seu
deslocamento e eventual necessidade de pernoite, sendo que nesses casos devera ser apresentada
justificativa no processo relatando os motivos da excepcionalidade.

Art. 19, Para as despesas com cursos e treinamentos a servico da Agéncia Reguladora, previstas no
art. 2°, item I, devera ser juntado no processo, lista de presenca de modo a comprovar a participacao
do servidor na respectiva atividade, ou algo similar, podendo ser substituido essa exigéncia por
certificado de participa¢do ou diploma.
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CAPITULO IV
DA PRESTACAQ DE CONTAS

Art. 20. Os prazos, para fins de prestacdo de contas, serdo contados a partir da data do recebimento
do cartao corporativo correspondente ao adiantamento.

I 15 (quinze) dias apos o retorno, para os casos de viagens;

II. 15 (quinze) dias apds o término, para os casos de cursos;

1. 15 (quinze) dias apds o evento, para os casos de eventos;

IV. 60 (sessenta) dias para os casos de Despesas Miudas e pronto pagamento.

Art. 21. No més de dezembro, devera ser apresentada a prestacdo de contas, até a primeira sexta
feira, mesmo que o periodo de aplicagdo ndo tenha expirado.

Art. 22. A prestacdo de contas devera ser juntada ao processo correspondente ao adiantamento.

Art. 23. A cada adiantamento correspondera uma prestagdo de contas, contendo declaracio de
recebimento do numerério, comprovantes de despesas realizadas, e comprovante de deposito
bancario na Conta Corrente da ARSEP de eventual saldo existente decorrente da ndo utilizacdo do
adiantamento na integra.

Art. 24, Nas compras e servicos efetuados através de adiantamento, deverdo rigorosamente ser
observados os principios da licitaco, definidas na Lei Federal n.° 8.666 de 21 de junho de 1993.

SECAO V
DA ANALISE DA PRESTAGAO DE CONTAS

Art. 25. As prestacdes de contas serdo analisadas sob os seguintes aspectos:
. Exatiddo aritmética;

. Propriedade de verba;

. Obediéncia as leis, regulamentos e normas vigentes;

IV. Justificagdo de despesas.

Art. 26. O responsavel pelo adiantamento faré relatério demonstrativo da aplicagdo de adiantamento,
numerando os documentos de despesas em ordem cronolégica de data e adotando os seguintes
critérios:

. Relacionar os comprovantes em ordem cronolégica, numerando-os sequencialmente;

. Relacionar as despesas sem comprovantes, também em ordem cronologica devendo os recibos
ser assinado, obrigatoriamente pelo responsavel pelo adiantamento;

. Colar todos os documentos comprobatérios de despesas, em ordem numérica, em folhas de
informacdo de processo (papel timbrado ARSEP), devendo ser colocados no maximo um
documento por folha;
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IV. Preencher o relatério demonstrativo da aplicacdo de adiantamento, que devera obrigatoriamente
ser assinado pelo responsavel pelo adiantamento, com todas as despesas pagas;

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

VL. Anexar, comprovante de depdsito bancario em Conta corrente da ARSEP, do valor de eventuais
multas e juros de mora impostos pelo atraso na prestacdo de contas e ou no valor de glosas
eventualmente efetuadas, referentes a documentos nao aceitos na prestagao de contas.

Art. 27. A prestacdo de contas e todos os documentos numerados deverdo ser juntados ao processo
correspondente e, assim instruido, encaminhado a Diretoria Juridica e Administrativa.

Art. 28. A aprovacdo das contas prestadas importa em quitacdo a baixa de responsabilidade.

Art. 29. A Diretoria Juridica e Administrativa devera manifestar-se sobre a regularidade das prestacoes
de contas e dispora de 10 (dez) dias para exame do processo e elaboragdo de parecer conclusivo.

Art. 30. No exame e apreciacdo dos processos de prestagdo de contas, a Diretoria Juridica e
Administrativa convocara, quando necessario, audiéncia dos responsaveis para esclarecimento de
eventuais duvidas.

§ 1°. Caso ndo seja atendido o pedido de esclarecimentos no prazo de 05 (cinco) dias, o fato sera
comunicado ao Superintendente, que determinara a sustacdo de novo adiantamento, além de outras
medidas que julgar necessarias a regularizagdo, com base na legislagdo que rege a matéria.

§ 2°. Se os esclarecimentos prestados nao forem julgados suficientes, ou se o interessado nao atender
ao pedido de esclarecimento, a Diretoria Juridica a Administrativa glosara as despesas impostas,
determinando que o responsavel promova o recolhimento de imediato da importancia igual 8 soma
dos comprovantes glosados, em conta corrente oficial da Agéncia Reguladora.

SECAO VI

DA APLICACAO DAS MULTAS

Art. 31. Nao ocorrendo a prestagdo de contas do adiantamento no prazo estabelecido, sera imposta a
multa de 10% (dez por cento) calculada sabre o valor do mesmo, acrescida de 1% (um por cento) de
juros ao més ou fragdo, a partir do primeiro dia subsequente a data do vencimento da entrega da
prestacao de contas e restituicdo dos saldos.

Art. 32. Quaisquer outras infracdes de normas legais ou regulamentares, relativas a adiantamento,
sujeitardo seus autores a multa ndo superior a 10 (dez) vezes o salario minimo vigente,
independentemente de reposi¢des e das demais san¢des administrativas aplicaveis.

Art. 33. A multa de que trata o artigo anterior sera imposta pelo Superintendente e podera ser
descontada do responsavel, em folha de pagamento, pela quinta parte dos seus vencimentos.
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Art. 34. Se até a data de encerramento do exercicio vigente, ou seja dia 31 de dezembro, nao houver
manifestagdo por parte do responsavel pelo adiantamento quanto a inadimpléncia da prestacdo de
contas, fica a Diretoria juridica e Administrativa autorizada a adotar todas providéncia possiveis de
modo a evitar prejuizos aos cofres da ARSEP.

SECAO VIl
DAS DISPOSICOES GERAIS.

Art. 35. Os recolhimentos de saldo de adiantamento serdo escriturados como anulagdo de despesas,
se ainda estiver aberto o exercicio relativo ao pagamento, ou em vigor o crédito, e em caso contrario,
serao contabilizados como receita eventual.

Art. 36. A presente Resolucdo ndo elide nem restringe os preceitos legais estaduais ou federais que
estatuem normas relativas a fornecimentos, prestacéo de servi¢os ou execugdo de obras.

Art. 37. Esta Resolugdo, sendo que a orientacdo nela contida é de cumprimento obrigatério, sob pena
de responsabilidade funcional, entrara em vigor na data de sua publicagao.

Art. 38. Fica revogada a Resolucdo ARSEP n.° 01 de janeiro de 2016.
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