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ATO NORMATIVO N° 08/2025

‘Regulamenta o Sistema de concessdo de Adiantamentos, adota
modelos de prestagdo de contas de Adiantamentos, revoga o Ato
Normativo n°® 01/2024, e da outras providéncias”

Edler Antonio da Silva, Diretor Presidente da Guaruja Previdéncia, no uso das
atribuicoes que a Lei Ihe confere:

Considerando a obrigatoriedade de atender com exceléncia os principios da
Administragdo Publica, notadamente o da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia na aplicagao dos recursos publicos;

Considerando a necessidade de adequar as regras de competéncia para obter
adiantamento, conforme disposto na Lei Municipal n°® 1.737 de 18 de margo de 1985;

Considerando as disposi¢des do Decreto Municipal n°® 10.820 de 07 de marco de 2014,
no que couber;

Considerando o art. 1° do Decreto n® 11.397 de 14 de abril de 2015, que determina que
a Guaruja Previdéncia podera regulamentar o sistema de adiantamentos de que trata o
Decreto Municipal n°® 10.820, de 07 de marco de 2014, para atender as despesas
previstas no artigo 2° do referido Decreto, desde que com recursos proprios;

Considerando, as determinagdes do Egrégio Tribunal de Contas do Estado de Sao
Paulo, conforme Comunicado SDG n° 19/2010;

Considerando, ainda que, o regime de Adiantamento, ndo se subordina ao processo
normal de aplicagao financeira, considerados para tais fins as despesas extraordinarias
e urgentes, as efetuadas distante da Sede da Guaruja Previdéncia, as miudas de pronto
pagamento e as que custeiem viagens;

Considerando a necessidade de adequar as normas internas da Guaruja Previdéncia
as disposic¢oes da Instrugao n° 01/2024 do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo;
e

Considerando, por fim, orientagdes do Controle Interno e do Conselho Fiscal da Guaruja

Previdéncia,

REGULAMENTA:

Art. 1° O regime de Adiantamento, instituido pela Lei n® 1.737, de 18 de margo de 1985,
destinado a cobertura de despesas que nao se subordinam ao processo normal de
aplicacao financeira, fica regulamentado nos termos deste Ato Normativo.
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Art. 2° Para efeitos deste Ato Normativo, consideram-se despesas em regime de
Adiantamento:

| — As extraordinarias e urgentes;
Il — As efetuadas distantes da Sede do Municipio;

lll -— As que custeiem viagens de servidores, conselheiros e membros do Comité de
Investimentos em cursos e capacitacoes ou a servico da Autarquia até o limite de 1.200
(um mil e duzentas) Unidades Fiscais do Municipio — UF's;

IV — As despesas miudas e de pronto pagamento, até o limite de 600 (seiscentas)
Unidades Fiscais do Municipio — UF's, para os evidenciados nos incisos |, II, lll, IV do
Art. 4° deste Ato Normativo.

Paragrafo unico. Nao sera concedido Adiantamento a servidor em alcance ou
responsavel por 02 (dois) Adiantamentos.

Art. 3° Consideram-se despesas miudas e de pronto pagamento, para efeitos deste Ato
Normativo, as que se realizarem com:

| — Pagamento de selos postais, expedicdo de telegramas, transportes urbanos,
pequenos consertos, refeicoes, flores e combustiveis veiculares;

Il - Confecgdo de cartdo de visita, carimbos, cépia de chaves, artigos de papelaria e

escritério e outros;

Il — Aquisicdo de produtos diversos em quantidade restrita para atendimento
emergencial;

IV — Outras despesas de pequeno vulto e necessidade imediata, desde que justificadas.

§ 1° Somente serdo aceitos notas e/ou comprovantes de despesas dos itens descritos
nos incisos deste artigo exclusivamente quando eles ndo forem objeto de Atas de
Registro de Precos e/ou contratos vigentes nesta Autarquia ou que estejam disponiveis
em Almoxarifado.

§ 2° Somente serdo aceitas despesas com refeigcdes e flores relatadas no inciso | quando
realizadas dentro do territério do Municipio, exclusivamente com representacdes de
orgaos publicos ou entidades particulares em visita oficial, devidamente justificadas.

Art. 4° Poderao obter adiantamento para atender as despesas previstas no art. 2° deste
Ato Normativo:

I — Diretor Presidente da Guaruja Previdéncia;

Il — Gerente de Planejamento, Orgcamento, Contabilidade e Finangas;
lll - Gerente de Administragao;

IV — Gerente de Previdéncia;

V — Membro designado pelo Presidente do Conselho de Administragéo que estiver em
curso, capacitacdes ou em servigo da Autarquia;
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VI — Membro designado pelo Presidente do Conselho Fiscal que estiver em curso,
capacitagdes ou em servigco da Autarquia;

VIl — Membro designado pelo Presidente do Comité de Investimentos que estiver em
curso, capacitacdes ou em servico da Autarquia.

§ 1° Somente sera concedido adiantamento aos membros dos incisos V, VI e VIl para
fins de despesas que custeiem viagens nos termos do art. 2°, inciso lll.

§ 2° Em se tratando de adiantamento para custear despesas de viagens nos termos do
art. 2° inciso lll, a solicitacdo devera ser precedida de autorizacdo motivada do
ordenador da despesa, demostrando de forma clara e ndo genérica, o objetivo da viagem
e 0 nome de todos os que dela participarao.

Art. 5° Para concessao do Adiantamento de cada servidor, sera aberta conta especifica,
em Agéncia Bancaria conveniada com a Guaruja Previdéncia, obrigatoriamente
denominada “Conta Adiantamento”, devendo os tomadores manter nelas, os recursos
nao utilizados até a data da efetiva prestagao de contas.

Paragrafo uUnico. Sera destinado para o servidor com direito a Adiantamento, sempre
que por este solicitado, mediante abertura de processo administrativo, depésito no valor
solicitado na respectiva conta movimento dos recursos referentes aos adiantamentos,
devendo utiliza-los na medida de sua estrita necessidade, justificando cada emissao com
a respectiva nota ou comprovante de despesa, inclusive aqueles que forem inutilizados
por rasura ou equivoco em seu preenchimento.

Art. 6° A concessdo de adiantamento dependera de processo administrativo regular,
contendo justificativa, valor requisitado, nota de empenho e autorizacdo do Diretor
Presidente, observada a dotagao especifica da fonte “Taxa de Administragdo” prevista
no art. 13 da Lei Complementar n° 179, de 13 de fevereiro de 2015.

Art. 7° Os adiantamentos deverao ser aplicados exclusivamente nas despesas para as
quais foram concedidos, observando-se os principios da economicidade e legitimidade.

Art. 8° A prestacao de contas sera realizada no mesmo Processo Administrativo pelo
qual o adiantamento foi solicitado e sera enviado a Divisao de Contabilidade da Guaruja
Previdéncia, instruido dos seguintes documentos:

| — cépia da nota de empenho vinculada;

Il — autorizagao de prorrogacgao do prazo, se houver;

[l — comprovante de restituicdo ou anulagao de saldo n&o utilizado;
IV — comprovante de depdsito do valor ndo utilizado;

V — extrato bancario da conta de adiantamento;

VI — balancete consolidado das despesas;

VII — comprovantes originais das despesas, emitidos em nome da Guaruja Previdéncia;
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IX — parecer do Controle Interno ou declaragdo de que o processo nao foi selecionado
para analise.

§ 1° As notas a que se refere o inciso |, deste artigo, serdo emitidas consoantes a
Legislagao Tributaria vigente.

§ 2° Todos os documentos deverdo ser apresentados com as devidas justificativas da
despesa pelo responsavel pelo Adiantamento e ndo poderao conter rasuras, emendas,
borrées e valor ilegivel.

§ 3° Os recibos emitidos por pessoas fisicas deverdo conter nome completo, CPF, RG,
endereco, numero de inscricao no INSS e numero de inscricdo no ISS, quando aplicavel.

§ 4° Os documentos originais relativos as prestagdes de contas, fisicos ou eletronicos,
deverao ser mantidos a disposigao do Tribunal de Contas pelo prazo minimo de 5 (cinco)
anos apos o julgamento das contas do exercicio.

§ 5° A comprovacgao de dispéndios com viagem também requer relatério objetivo das
atividades realizadas nos destinos visitados.

§ 6° Em viagens internacionais, deverdo constar passagens e comprovantes de
embarque, bem como declaracao de realizagcao da missao, quando cabivel.

§ 7° Nos adiantamentos oriundos de crédito especial ou extraordinario, a prestacéo de
contas devera indicar expressamente a lei ou decreto correspondente.

Art. 9° O Controle Interno emitira parecer sobre a regularidade das prestagdes de contas
dos adiantamentos.

§ 1° Caso o parecer seja irregular, a despesa sera glosada, e os valores deverao ser
devolvidos aos cofres da Guaruja Previdéncia.

§ 2° E facultado ao sistema de controle interno da Guaruja Previdéncia a realizacdo de
Auditoria das despesas de adiantamento.

§ 3° Decorrido o prazo sem prestacao de contas, a Divisao de Contabilidade comunicara
ao Controle Interno, no prazo de 10 (dez) dias uteis, os responsaveis inadimplentes, com
identificacdo completa e dados do adiantamento.

Art. 10 A prestagao de contas dos Adiantamentos e a devida restituicdo de saldo, se
houver, obedecera aos seguintes prazos:

| — De janeiro a novembro: até o dia 15 (quinze) do més subsequente aquele em que o
valor tenha sido empenhado, ou no préximo dia util caso o dia 15 (quinze) seja feriado,
ponto facultativo ou fim de semana.

Il - Em dezembro: excepcionalmente, neste més, somente serdo considerados elegiveis
as notas de despesas emitidas até o dia 15 (quinze), sendo sua prestacao de contas
apresentada até o dia 15 (quinze), ocasido em que devera ser recolhido seu saldo nao
utilizado, se houver.

Art. 11 A Divisdo de Contabilidade da Guaruja Previdéncia mantera registro
individualizado de todos os responsaveis por adiantamento, controlando rigorosamente
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0s prazos para as prestacdes de contas e publicando no Portal da Transparéncia.

Art. 12 O responsavel que deixar de fazer a prestacdo de contas de Adiantamento, ou
de recolher o saldo ndo aplicado, dentro dos prazos determinados, ficara sujeito @ multa
de 2% (dois por cento) ao més, sobre o total do Adiantamento, salvo casos de forga
maior devidamente justificados.

Paragrafo unico. Enquanto ndo houver regularizagédo da pendéncia, ficara vedada a
concessao de novos adiantamentos ao responsavel em mora.

Art. 13 A entrega da prestacdo de contas, além das formalidades previstas no Decreto
n° 10.820/2014, devera ser incluida no processo administrativo eletrénico da solicitacéo
e assinada pelo servidor designado.

Art. 14 Havendo valores a serem ressarcidos, o responsavel sera notificado com o prazo
de 05 (cinco) dias para a regularizagao.

Art. 15 A ndo quitagao de débitos de qualquer natureza provenientes da prestacao de
contas podera ensejar a inscricdo do responsavel na Divida Ativa da Guaruja
Previdéncia, no prazo de 60 (sessenta) dias.

Art. 16 Fazem parte deste Ato Normativo os Anexos | a lll e Modelos de Parecer
Conclusivos seguintes:

ANEXO | - MANIFESTACAO DA DIVISAO DE CONTABILIDADE / MODELO DE
PARECER CONCLUSIVO REGULAR DO CONTROLE INTERNO.

ANEXO Il - MANIFESTACAO DA DIVISAO DE CONTABILIDADE / MODELO DE
PARECER CONCLUSIVO REGULAR, COM RESSALVAS DO CONTROLE INTERNO.

ANEXO IIl - MANIFESTACAO DA DIVISAO DE CONTABILIDADE / MODELO DE
PARECER CONCLUSIVO IRREGULAR DO CONTROLE INTERNO.

Art. 17 Este Ato Normativo sera interpretado em conformidade com os artigos 62 a 66 da
Instrugéo n° 01/2024 do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo e entrara em vigor em
1° de janeiro de 2026.

Art. 18 Revogam-se disposi¢cdes em contrario, em especial, o Ato Normativo n° 01 de
2024.

Registre-se e Publique-se.

Guaruja, 04 de novembro de 2025.

(assinatura digital)
Edler Antonio da Silva
Diretor Presidente
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GUARUJAF

ANEXO | - MANIFESTAGAO DA DIVISAO CONTABILIDADE
(Parecer Regular)

Processo:

Setor:

Responsavel:
(responsavel pela utilizagao e prestagédo de contas dos recursos publicos)

Nota(s) de Empenho(s):

Tratam os autos da prestagdo de contas dos recursos repassados por meio de
Adiantamento no valor de R$...........

Da analise do processo de prestagao de contas em epigrafe constatou-se a presenga
de todos os elementos e formalidades exigidos pela legislagao vigente, conforme ATO
NORMATIVO n° 08/2025.

A prestagao de contas foi entregue em tempo habil e os documentos apresentados
comprovam adequadamente a aplicagado dos recursos nas finalidades para as quais
foram concedidas.

Esta € uma manifestagcédo preliminar, podendo ser acolhida ou ndo pela autoridade
competente.

Responsavel pela analise

Parecer da autoridade competente:
( ) Acolho a manifestacgao preliminar.

( ) Nao Acolho a manifestagéo preliminar.

Diretor Presidente
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PARECER CONCLUSIVO
(Parecer Regular)

Processo:

Setor:

Responsavel:
(responsavel pela utilizagao e prestagédo de contas dos recursos publicos)

Nota(s) de Empenho(s):

Considerando a conformidade da aplicagédo dos recursos do adiantamento, acolhemos
o parecer da Autoridade Competente, opinando pelo PARECER REGULAR da
respectiva prestagédo de contas.

Aprovamos inicialmente a presente prestagédo de contas em ato continuo.

A aprovacao final da prestagao de contas sera emitida pelo Egrégio Tribunal de Contas
do Estado de S&o Paulo.

Controle Interno
(Analista Previdenciario de Controle Interno -
na vacancia, Nucleo de Controle Geral)

Despacho da Autoridade Competente:

( ) Autorizo a baixa de responsabilidade da presente prestagao de contas.

( ) Nao Autorizo a baixa de responsabilidade da presente prestagao de contas.

Diretor Presidente
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ANEXO Il - MANIFESTAGCAO DA DIVISAO CONTABILIDADE
(Parecer Regular com Ressalvas)

Processo:

Setor:

Responsavel:
(responsavel pela utilizagao e prestagédo de contas dos recursos publicos)

Nota(s) de Empenho(s):

Tratam os autos da prestagdo de contas dos recursos repassados por meio de
Adiantamento no valor de RS ......

Da analise do processo de prestagdo de contas em epigrafe, apds diligéncia ao
responsavel, restaram as impropriedades constantes do documento as fls.___do
presente processo.

Entretanto os documentos apresentados comprovam adequadamente a aplicagao dos
recursos nas finalidades para as quais foram concedidas.

Esta € uma manifestagédo preliminar, podendo ser acolhida ou ndo pela autoridade
competente.

Responsavel pela analise

Parecer da autoridade competente:

( ) Acolho a manifestacdo devendo ser aplicada a multa, conforme art. 12 do ATO
NORMATIVO n° 08/2025, devendo ser recolhido aos cofres publicos no prazo de 5
(cinco) dias contados da data do recebimento da notificagao.

() Acolho a manifestagcdo, porém analisando as diligéncias efetuadas decido pela
nao aplicagdo da multa prevista no art. 12 do ATO NORMATIVO n° 08/2025.

Diretor Presidente
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PARECER CONCLUSIVO

(Parecer Regular com Ressalvas

Processo:

Setor:

Responsavel:
(responsavel pela utilizagao e prestagédo de contas dos recursos publicos)

Nota(s) de Empenho(s):

Conforme o Parecer da Autoridade Competente, verifica-se que os apontamentos
descritos na Manifestacdo da Unidade Responsavel decorrem da inobservancia de
exigéncias meramente formais, as quais néo configuram malversagiao dos recursos
publicos tampouco comprometeram a finalidade do repasse do adiantamento. Estando
atendido o art. 12 do ATO NORMATIVO n° 08/2025 emitimos PARECER REGULAR
COM RESSALVAS a presente prestagdo de contas, estando em condigbes de ser
aprovada.

Fica condicionada a baixa da responsabilidade e aprovagao da prestacéo de contas a
apresentagcao do comprovante do recolhimento da referida multa, se houver.

Controle Interno
(Analista Previdenciario de Controle Interno -
na vacancia, Nucleo de Controle Geral)

Despacho da Autoridade Competente:

( ) Autorizo a baixa de responsabilidade da presente prestacao de contas.

( ) Nao Autorizo a baixa de responsabilidade da presente prestagao de contas.

Diretor Presidente
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GUARUJAI

ANEXO lll - MANIFESTAGAO DA DIVISAO CONTABILIDADE
(Parecer Irregular)

Processo:

Setor:

Responsavel:
(responsavel pela utilizagao e prestagédo de contas dos recursos publicos)

Nota(s) de Empenho(s):

Tratam os autos da prestagdo de contas dos recursos repassados por meio de
Adiantamento no valor de R$...........

Da andlise do processo de prestagdo de contas em epigrafe, apds diligéncia ao
responsavel, restaram as impropriedades constantes do documento as fls. do
presente processo.

Esta € uma manifestagcédo preliminar, podendo ser acolhida ou ndo pela autoridade
competente.

Responsavel pela analise

Parecer da autoridade competente:

( ) Acolho a manifestacdo devendo ser aplicada a multa conforme art. 12 do ATO
NORMATIVO n° 08/2025, bem como a devolugao aos cofres publicos dos valores nao
aplicados devidamente no prazo de 5 (cinco) dias contados da data do recebimento
da notificagéo.

( ) Nao Acolho a manifestagao, pelas razées a seguir:
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GUARUJAP

PARECER CONCLUSIVO
(Parecer Irregular)

Processo:

Setor:

Responsavel:
(responsavel pela utilizagao e prestagédo de contas dos recursos publicos)

Nota(s) de Empenho(s):

Diante do Parecer da Autoridade Competente e verificando a ocorréncia de
irregularidades que configuram prejuizo ao erario, emitimos PARECER IRREGULAR,
motivo pelo qual as contas estédo reprovadas e deverao ser adotadas as providéncias
cabiveis, visando o ressarcimento dos respectivos valores ao erario municipal. Fica
condicionada a baixa da responsabilidade somente apds atendidas tais providéncias.

Controle Interno
(Analista Previdenciario de Controle Interno -
na vacancia, Nucleo de Controle Geral)

Despacho da Autoridade Competente:

( ) Autorizo a baixa de responsabilidade da presente prestacao de contas pelo
cumprimento das obrigagdes impostas.

( ) Nao Autorizo a baixa de responsabilidade da presente prestagao de contas.

Diretor Presidente

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://guarujaprev.1doc.com.br/verificacao/AOC3-A0B1-0AA5-A33B e informe o cédigo AOC3-A0B1-0AA5-A33B

Assinado por 1 pessoa: EDLER ANTONIO DA SILVA
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