Prefeitura Municipal da Gameleira

LEI N°913/97

EMENTA: Dispde sobre o regime de
Adiantamento ¢ da oufras providéncias.

A Prefeita do Municipio da Gamelewra, no uso de suas
atnibuigbes legais, fago saber que a Cimara Municipal aprovou ¢ eu sanciono
a seguinte Ler:

CAPITULO1

Disposigdes Preliminares

Art. 1°- Fica instituida na admimistracdo Mumcipal a forma de
pagamentoc de despesas pelo remime de adiantamento que reger-se-a por estas
normas.

Art. 2°- Entende-se por adiantamento o numerario colocado a
disposicio de uma repartigio, a fim de the dar condigdes de realizar despesas
que, por sua nalureza ou urgeéncia, ndo possam aguardar 0 processamento
normal.

Art. 3° Os pagamentos a serem efetuados afravés do regime de
adiantamento ora instituido restringir-se-8c aos cases previstos nesta Le: ¢
sempre em carater de excegio .

Art. 4°- O adiantamento mensal de cada especie de despesas ndo
ultrapassaré o valor do duodécimo da dotaglo correspondente,

Art. 5°- Poderfic realizar-se sob o regime de adiantamento os
pagamentos das seguintes espéceies de despesas:

i- Com matenal de consumao;

iI- Com servigos de terceiros;
{li- Com transporte em geral;
IV- Judicial;

V- Com representagiio eventual;
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continuacio.. ..

V1- Extraordindria e urgente, cuja realizagfio nfic permita delongas;
VII- Que tenha de ser efetuada em lugar distante da sede da
administragdo Municipal, ou em outro Murcipio;
VIIi- Miida e de pronto pagamento.

Art. 6% Considera-se despesas mitdas e de pronto pagamento,
para efertos desta Le, as que se realizarem com:

I- Selos postais, telegramas, radiogramas, material e servigo de limpeza
e higiene, lavagem de roupa, café e lanche, pequenos carrefos, fransporte
urbanoes, pequenos consertos, telefone, dgua luz, forga, gas e aquisigao avulsa
de livros, jornais ¢ cutras publicac@es:

II- Encadernagdes avulsas e artigos de escritério, de desenho. HTIPTessos
¢ papelana, em quantidade restrita, para uso ou consumo proxime ou
imediato;

HI- Artigos farmac@uticos ou de laboratério, em quantidade restrita,
para uso ou consumo proximo ou imediato;

IV- Outra qualquer, de pequeno vulto e de necessidade imediata, desde
que devidamente justificada.

Art.7°- As despesas com artigo em guantidade maior. de uso ou
consumo remoto, correrdo pelo ifens orgamentarios proprios e seguiriio o
processamento normal da despesas.
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CAPITULO I
Das Requisigfes de adiantamentos

Art. 8" As requisigbes de adiantamentos serdo pélos chefes das
repartigdes Municipais mediante oficios dirigidos:

I- ao chefe do Poder Executivo, quando a este se subordinar a
reparticao;

I- Ao Presidente de Legislativo, quando a este se subordinar a
repartigdo.

Art. 9°- Dos oficios requisitéric de adiantamentc constario,
necessariamente, as seguintes informacdes:

I- Disposigio legal em que se baseiam;

1I- Identificacfio da espécie da despesa mencionado o inciso do artigo
guinto no qual ela se classifica;

I- Nome completo, cargo ou fungfio de servidor responsivel peio
adiantamento;

IV- Dotagao orgamentaria a ser onerada;
V- Prazo para aplicagio.
Art. 10°- O prazo para aplicagio poderd ser mensal,

mencicnando-se. neste caso, o valor global do adiantamento, quantia mensal a
ser entregue € os meses de aplicagéio.
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Art. 11°- Na hipdtese de adiantamento nico, o oficio requisitério
devera esclarecer esse fato e fixar o prazo de aplicagio.

Art. 12° - Nio se fara adiantamento a servidor em alcance.
Art. 13°- Nio se fara novo adiantamento:
I- A quem do anterior niic haja prestado contas no prazo legal;

{i- A quem, dentro de 36 ( trinta) dias, deixar de atender a notificagio
para regularizar a prestagfio de contas:

III- A quem 4 seja responsavel por dois adiantamentos.

CAPITULO I
Do Periodo de Aplicagio

Art. 14° O adiantamento solicitado em base mensal somente
podera ser aphicado durante o més 2 que se refere ou durante o periodo de 30
{trinta} dias a contar da data da entrega do dinheiro ao responsével.

Art. 15° No caso de adiantamento tnico, o periodo de aplicagfio
sera aquele estabelecido no oficio requisitonio, conforme o art. 11

Afl. 16° Nenhum pagamento poderd ser efefuado fora do
periodo de aplicagio.
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CAPITULO IV
Da Tramitagfo dos Processos de Adiantamento

Art. 17° O oficio requisitéric serd autuado e protocolado
seguido diretamente ac Gabinete da Prefeita para a competente autorizagio.

Art. 18%- Os processos de adiantamento terfo sempre andamento
preferencial e urgente.

Art. 19°- Autorizada, a despesas seréa empenhada e paga com
cheque nominal em favor do responsavel indicado no processo.

Art. 20° No caso de adiantamento em ducdécimos a despesas
sera empenhada globalmente, pelo total do periode ¢ mensalmente far-se-a o
pagamento correspondente. Neste caso todos os pagamentos correrdo pelo
MESMIC Processo.

Art. 21°- Cabe ao Setor de Contabilidade verificar, antes de
registrar 0 empenho, se foram cumpridas da disposigtes desta Ler

Paragrafo Unico- Constatando algum defeito processual nio dard
prosseguimento ao processo, devendo devolvé-lo mformando para os reparos
que se fizerem necessarios.

Art. 22°- Efetuando o pagamento. o setor de contabilidade
mscrevera o nome do responsavel em conta denominada responsaveis por
adiantamento- subordinada ao ative Financeiro.

Art. 23° Nos casos de adiantamento vulfuosos podera o
responsavel fazer saques parcelados na tesouraria, mediante simples
requsicdo contende os numeros do processe e do empenho ¢ o valor da
parcela solicitada,
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Paragrafc Unico- Na hipdtese deste artigo, o periodo de
aplicagdo, a que se referem os arts. 14 e 13, serd contado a partir da data em
que for entregue a primeira parcela.

CAPITUILOV

Das Normas de aplicagio do Adiantamento

Art. 24° O adiantamento ndo podera ser aplicado em despesas
diferente daquela para a qual foi autorizado.

Art. 25° A cada pagamento efetuado o responsavel exigiri o
correspondente comprovante nota fiscal, nota simphficada, cupom, recibo etc.

Art. 26°-  As notas fiscais ser@c sempre emitidas em nome da
Prefeitura Municipal ou em nome da Cémara Municipal de Vereadores,
quando for o caso.

Art. 27°- Os comprovantes de despesas nfo poderfo conter
rasuras, emendas, borrdes ¢ valor ilegivel, nfo sendo admtidas, em hipotese
alpuma, segunda vias, ou outras vias, copias xerox, fotocopias ou gualquer
outra espécie de reprodugio.

Art. 28% Cada pagamento sera convemeniemente justificado,
esclarecendo-se a razio da despesa, o destino da mercadona ou servigo e
outras informagdes que possam methor explicar a necessidade da operagio.

Art. 29°- Em todos os comprovantes de despesa constara o
atestado de recebimento do matenal ou prestagio de servigo.

Art. 30°- Nenhuma despesa reahizada pelo regime de
adiantamento podera ultrapassar o valor correspondente a trés vezes o saldrio
minimo mensal vigente na regido.
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Paragrafo Unico - Ficam excluidas do limite estabelecido neste
artigo as despesas correspondente aos incisos V, VI, VI e VI do art, 5°,

CAPITULO VI
Do Recothimento do Saldo ndo Utilizado

Art. 31°- O saldo de adiantamento ndo utilizado sera entregue 4
tesouraria ou, quando for o caso, 4 Tesouraria da Cimara mediante guia de
recollimento onde constardo o nome do responsavel e a identificagio do
adiantamento cujo saldo esta sendo restituido.

Art. 32°- O prazo para recolhimento do saldo nio utilizado serd
de 03 (1rés) dias titeis, a contar do termo final do periodo de aplicago.

Art. 33°- A tesouraria classificara o valor do salde recebido no
grupo das recetas extraorgamentanas.

Art. 34°- No momento do recolhimento emitira a nota de
anulagio correspondente, juntando uma via ao processo, e registara a
anuiagAo nos sistema de hvros de contabilidade adotados.

Art. 35°- No més de dezembro todos os saldos de adiantamento
serfio recolhido a fesourania até o Gltimo dia Gfil, mesmo que o periodo de
aphcagio nio tenha expirado.

Art. 36°- Se eventualmente e de maneira justificada, algum saldo
de adiantamento for recothido no exercicio seguinte, o valor sera classificado
como receitas diversas do exercicio,
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CAPITULO VI

Da Prestagio de Contas

Art. 37°- No prazo de 10 {dez) dias, a contar do termo final do
A periodo de aplicaglio, o responsavel prestard contas da aplicacdo do

oy adiantamento recebido.

Pardgrafo Unico - A cada adiantamento corresponderd uma

prestagdo de contas.

Art. 38°- A prestagiio de contas far-se-2 mediante entrada, no

setor de contabilidade, dos seguintes documentos:

I- Oficio conforme modelo a ser elaborado pelo setor de

contabilidade;

I~ Impressos conforme modelos anexos & presente Lei;

P HI- Relagdo de todos os documentos de despesas incluindo:
numero e data do documento, espécie do documento. nome do interessado e
valor da despesas, constando no final da relagiio a soma da despesa realizada;

IV- Copia da guia de recothimento do saldo nio aplicado se

houver:

V- Copias da nota de empenho e da nota de anulagio;

VI-  Documentos das despesas realizadas, disposto em ordem
cronologica, na mesma seqiiéncia da redagdo mencionada no inciso 11
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ViI- Em cada documento constarfio, obrigatoriamente, atestado
de recebimento do material ou da prestagio de servigo, a finalidade da
despesa, o destino do material e outros esclarecimentos que se fizerem
necesgario 4 perfeita caracterizagio da despesa.

Art. 39°- Nio serfio acettos documentos rasurados, ilegiveis, com
data anterior ou posterior ao periodo da aplicagio do adiantamento ou que se
refiram a despesa nflo classificavel na espécie de adiantamento concedido.

Paragrafo Unico - Somente serfio aceifos documentos origmais,
néo admitindo outras vias, xerox, fotocopias ou outra espécie de reprodugio.

CAPITULO VIII
Disposig8es Finais

Art 40° Cabera ao setor de Conisbilidade a tomada de contas
dos adiantamentos.

Art. 41°- Recebidas as prestagdes de contas, confirme dispde o
art. 38, o Setor de Contabilidade verificard se as disposicdes da presente Let
foram interramente cumpridas, fazendo as exipéneias necessarias e fixando
PTAZOS TAZOAVELS PATA qUE OS Tesponsaveis possam cumpri-las.

Art. 42°- Se as contas forem consideradas em ordem, a chefia do
Setor de Contabilidade certificard o fafo no local apropriado do documento
mencionado no inciso II do Art. 38,
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Art. 43° Com o parecer do setor de Contabilidade o processo
sera encaminhado diretamente ao chefe do Poder Executive ou Legislativo
quando for o caso, para aprovaglio ot no aprovaglio das contas, voltando ac
setor de contabilidade para as seguintes providéncias:

1- No caso de as contas terem sido aprovadas:

3} Baixar a responsabilidade inscrifa na conta do Responsavel por
adiantamento <o Ativo Financeiro;

b) Convidar o responsavel para tomar ciéncia, no proprio
Processo;,

¢) Arquivar ¢ processe de prestagio  de contas apense ac
processo que auforizou o adiantamento, em local seguro onde ficard a
disposicdo do Tribunal de Contas, ou do Conselho de Contas, guando for o
CAs0.

II- Na hipotese da aprovagio das contss condicionadas a
determinadas exigéncias:

a) Providenciar o cumprimento das exigéncias determinadas;
b) Adotar as medidas mdicadas no inciso anterior;

{ii- Néo tendo sido aprovadas as contas. seguir a orentagéo
deferminada pela Prefeita ou pelo presidente do Legislativo em seu despacho
final.

Art 44°. O Setor de Contabilidade organizard um calendano
para controlar as data em que deverio entrar as prestagdes de contas de
adiantamento concedidos.
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Art. 45°- No primeiro dia (il imediato ac vencimento do prazo

para prestagdo de contas, se estas no iverem sido apresentadas, o Setor de
Contabilidade oficiard diretamente ao responsavel, concedendo-the o praze
final e improrrogavel de 03 (trés) dias dteis para fazé-lo,

Paragrafo Unico - Na copia do offcio o responsével assinarg o

recebimento da via original, colocando de proprio punho a data do
recebimento.

Art. 46°- Nio sendo cumprida a obrigagio de prestacio de T

contas, apos o vencimento do prazo final estabelecido no arfigo anterior, o
Setor de Contabilidade remetera, no dia imediato a copia do oficio, referido
no paragrafo Gnice do Art 45, aoc Setor luridico, devidamente informada.
para abertura de sindicincia nos termos da legislacdio vigente.

Art. 47°- Os casos omissos serio disciplinados pelo chefe do

Setor de Finangas.

Art. 48°- Esta Lei entrars em vigor da data de sus pubhicagdo.

Art. 49°- Kevogam-se as disposigles em contrario.

Gabinete da Prefeita, em 04 de fevereiro de 1997
urm R T
Maria José dos Sanios

Prefeita
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