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LEI N® 1,795, DE 31 DE MARQO DE 1997,

« DISPUE SOBRE O REGIME DE ADIANTAMENTO
E D OUTRAS PROVIDENCIAS,

0 PREFEITO MUNICIPAL DE GUANHAES

Fago saber que a CZmara Municipal de Guanhies, Bstado
de Minas Gerais, aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

CAPTTUIO I
DISPOSIGUES PRELIMINARES

Art, 12 - Ficam institufdas, na Administragaéo Munici-
pal de Guanhaes, a forma de pagamento de despesas pelo regime de adian
tamento qQue reger-se-a por estas normas.

Art, 22 - Entende-se por adiantamento o numerdrio co-
locado & disposigao de uma repartigao, a fim de lhe dar condigdes de
realizar despesas que, por sua natureza ou urgéncia, nao possam aguar-
dar o processamento normal.

Art, 32 - Os pagamentos a serem efetuados atravds do
regime de adiantamento ora institufdo restringir-se-80 aos casos pre -
vistos nesta Lei e sempre em cardter de excegao.

Art, 42 - 0 adiantamento mensal de cada espédcie  de
despesa nao ultrapassard o valor do duoddcimo da dotagao corresponden=

te
. Art, 52 - Poderao realizar-se sob o regime de adianta

mento os pagamentos das seguintes espdcies de despesa:
I - com material de consumoj
II - com servigos de terceiros)
III - com didrias e ajuda de custoj
IV -« com transportes em geral}

V - judiciar’ 3
VI - com representagao eventualj



>

o~
-

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUANHAES

CEP 39.740-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

02
VII - extraordindria e urgente, cuja realizagao nao '

permita delongas}
VIII - que tenha de ser efetuada em lugar distante da

sede da Administragiio Municipal, ou em outro Municfpios

IX - midda e de pronto pagamento.

Art, 62 - Oonsidera-se despesa midda e de pronto page
mento, para os efeitos desta Lei, as quem se realizarem coms

I - selos postais, telegramas, radiogramas, material '
e servigos de limpeza e higiene, lavagem de roupa, café e lanche, peque
nos carretos, transportes urbanos, pequenos consertos, telefone, dgua,
luz, forga, g4s e aguisigao de livros, jornais e outras publicagles;

II - encadernagdes avulsas e artigos de escritdrio, de
deserho, impressos e papelaria, em quantidade restrita, para uso ou
consumo préximo ou imediatoj

III - artigos farmac8uticos ou de laboratdrio, em quan
tidade restrita, para uso ou consumo prdximo ou imediatoj

IV -« outra qualquer, de pequeno vulto e de necessida=
de imediata, desde que devidamente justificada.

Art, 7% - As despesas com artigos em quantidade maior
de uso ou consumo remoto, corrersio pelos {tens orgamentdrios prdprios '
e seguirao o processamento normal da despesa.

CAPITULO II
DAS REQUISIGGES DE ADIANTAMENTOS

*rt. 89 - As requisigoes de adiantamentos serao fei-
tas pelos chefes das repartigoes Municipais, mediante CI's dirigidas:
I - ao Chefe do Poder Executivo, guando este se subor

dinar a repartigaoj
Art. 92 - Das CI's requisitdrias de adiantemento cons

tatarao, necessariamente as seguintes informagoes:

I - dispositivo legal em que se baseiamj}

II - identificagao da espécie da despesa mencionando '
0 inciso do ert. 52 no qual ela se classificaj

III -« nome completo, cargo ou fungao do servidor resc-
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ponsdvel pelo adiantamento}

IV - dotagdo orgamentdris a ser oneradaj

V - prazo de aplicagao}

Art. 10 = 0 prazo para aplicagao poderd ser mensal, '
mencionando-se, neste caso, o valor glebal do adiantemento, a quantia'
mensal a ser entregue.

Art, 11 - Na hipdtese de adiantamento ¥nico, o offecio
requisitdrio deverd esclarecer esse fato e fixar o prazo de aplicagao.

Art. 12 - Néio se fafa adiantamento a servidor em alcan
. ce.

Art, 13 - Nao se fard novo adiantamentos
I - a quem, do anterior, nao haja prestado contas no

prazo legealj
II - a quem, dentro de 30 (trinta) dias, deixar de a-

tender a notificag8o para regularizar prestagéo de contasy
III - a quem j& seja responsdvel por dois adiantamen-
tos}
IV - para despesa j& realizada.
CAPITULO IIX
DO PERYODO DE APLICAQXO

- Arte 14 - 0 adiantamento solicitado em base mensal sg
mente poderd ser aplicado durante o Mes a que se refere ou durante o '
perfodo de 30 (trinta) dias a contar da data de entrega do dinheiro &o

responsdvel.
Art, 15 - No caso de adiantamento dnico, o perfodo de

aplicagéo sera aquele estabelecido no offcio requisitdrio, conforme o

u't.: 1l.
Art, 16 - Nenhum pegamento poderd ser efetuado fora do

perfodo de aplicagao.
cariTUuIO IV
DA TRAMITAQXO DOS PROCESSOS DE ADIANTAMZINTOS

Art, 17 - 0 offcio requisitdrio serd autuado e proto-
colado seguindo diretamente ao Gavinete do Prefeito para a competente !

e
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Art., 18 - 0Os processos de adiantamento terao sempre an
damento preferencial e urgente,

Art, 19 - Autorizada, a despesa serd empenhada e paga
com cheque nominal em favor do responsavel indicade no processo,

Art, 20 = No caso de adiantamento em duodécimos a des
pesa serd empenhada globalmente, pelo total do perfodo, e mensalmente '
far-se-d 0 pagamento correspondente, Neste caso todos os pagamentos O
correrao pelo meSmo pProcesso.

Art, 21 - Cabe ao Setor de Contabilidade verificar, '
antea de registrar o empenho, se foram oumpridas as disposigoes desta '

Lei.
Pardgrafo Unico - Constatando algum defeito processu~

al nao dard prosseguimento ao processo, devendo devolvé-lo informado '
para os reparos que se fizerem necessarios,

Art, 22 - Efetuando o pagamento, o Setor de Contabili
dade inscreverd o nome do responsdvel em conta cenominada Responsdveis
por Adiantamento - subordinada ao Ativo Fimanceiro,

Art, 23 - Nos casos de adiantamentos vultosos poders '

0 responsavel fazer saques parcelados na Tesouraria, mediante simples '
requisigéo contendo os nimeros do processo e do empenho e o valor da

parcela solicitada.

Pardgrafo Unico - Na hipdtece deste artigo, o perfode
de aplicagd@o, a que se referem os artigos. 14 e 15, sera contado a par

tir da data em que for entregue a primeira parcela.
carfruro v

DAS NORMAS DE APLICACRO DO ADIANTAMENTO

Art, 24 - O adiantamento nao poderd ser aplicado em
despesa diferente daquela para qual foi autorizado,
Art, 25 - A cada pagamento efetuado o responsdvel exi

gird o correspondente comprovante: nota fiscal, nota simplificada, cue-
pom, recibo, ete.
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Art, 26 - As notas fiscais serao sempre emitidas em '

nome da Prefeitura Municipel @u em nome da Cémara Municipal de Vereado
res, quando for o caso,

Art, 27 - Os comprovantes de despesa nio poderao conter
rasuras, emendas, borrdes e valor ileg{vel, nao sendo admitido em hipd-
tese alguma, segunda via, cdpia xerox, fotocdpia ou qualquer outra espd
cie de reprodugao.

Art, 28 - Cada pagamento sera convenientemente justifi
cado, esélarecendo-se a razao da despesa, o destino da mercadoria ou do
‘ servigo e outras informagoes que possam melhor explicar a necessidade !

da operagao.
Art. 29 - 3n todos os comprovantes de despesa contard '

o atestado de recebimento do material ou da prestagao do servigo,

Art., 30 - Nenhuma despesa realizada pelo regime de adi
antamento podera ultirapassar o valor correspondente as duae vezes o sa-
1ldrio mensal vigente.

Pardgrafo Unico - Ficam exclufdas do limite estabeleci
do neste artigo as despesas correspondentes aos {tens V,VI,VII e VIII °*
do artigo 5%,

CAPITUIO VI

. DO RECOILHIMINTO DO SAIDO NXO UTILIEADO

Art, 31 - O saldo de adientamento nao utilizado sers '
recolhido & Tesouraria da Prefeitura, mediante guia de arrecadagéio em
que constard o nome do reponsdvel e identificagéo do adiantamento, cujo
saldo estd sendo restitufdo.

Art. 32 - 0 prazo para recolhimento do saldo nao utili
zado serd de 3 (trés) dias {teis, a contar do termo final do perfodo de
aplicagao.

Art, 33 - A tesouraria classificard o valor recolhido '
no grupo das receitas extra-orgamentdrias.

M
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Art, 34 - O setor de Contabilidade & vista da guia de

recolhimento emitird a nota de anulagdo correspondente, juntando uma '
via 20 processo. Registrard a anulagéo no Didrio da Despesa Empenhada '
e no Didrio da despesa realizada.

Art, 35 - No més de dezembro todos os saldos de adian
temento serdo recolhidos & Tesouraria até o Wltimo dia dtil, mesmo que
o perfodo de aplicag@o n#io tenha expirado,

Art, 36 - Se, eventualmente, algum saldo de adiantamen
to for recolhido no exercf{cio seguinte, o valor serd classificado como
receitas diversas do exercfcio.

CAPTTULO VII

DAS PRESTAQOES DE CONTAS

Art, 37 - No prazo de dez dias, a contar do termo fi-
nal do perfodo de aplicag@o, o responsdvel prestard contas da aplicagéo

do adiantamento recebido.
Pardgrafo Unico - A cada adiantamento corresponders '

uma prestagao de contas.

Art, 38 - A prestagao de contas far-se-a mediante ene
trada, no Setor de Contabilidade, dos seguintes documentoss:

I - offcio conforme modelo a ser elaborado pelo Setor

de Contabilidade} g
II - impressos conforme modelos anexos a presente Leis

III - relagao de todos os documentos de despesa contan
do: mimero e data do documento, espdcie de documento, nome do interessa
do e valor da despesa, constando no final da relagac a soma da despesa '

realizaday
IV - edpia da guia de recolhimento do saldo nao apliecg

do se houverj
V = odpias da Nota de Bmpenho e da Nota de Anulagéo se

houver saldo recolhidoj
VI - documento das despesas realizadas, dispostos em
ordem cronoldgica, na mesma sequéncia da relagéo mencionada no {tem IIIj
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VII - os documentos mencionados no inciso VI, se forem
de medidas reduzidas, serao colados quantos documentos forem poss{veis '
sem que fique sobrepostos uns aos outrosj
VIII - em cada documento constarfio obrigatoriamente, a
testado de recebimento do material ou da prestagiéo do servigo; a finali

dade da despesaj o destino do material e outros esclarecimentos que se
fizerem necessdrios & perfeita caracterizagao da despesa.

Art. 39 - Néo serao aceitos documentos rasurados, ile-
giveis, com data anterior ou posterior ao perfodo da aplicagéo do adian

tamento ou que se refiram a despesa nao classificavel na espdcie de adi
antamento concedido,

Pardgrafo Unico - Somente serao aceitos documentos ori
ginais, nao se admitindo outras vias, xerox, fotocdpias ou outra espdcie
de reprodugdo.,

CAPTTULO VIII

DISPOSIQUES FINAIS

Art, 40 - Caberd ao Setor de Contabilidade a tomada de
contas dos adiantamentos.

Art, 41 - Recebidas as prestagoes de contas, conforme '
dispde o art. 38, o Setor de Contabilidade verificard me as disposigdes
da presente Lei formm inteiramente cumpridas, fagendo as exigéncias ne-
cessdrias e fixando prazos razodveis para que os responsdveis possam '
cumpri-las,

Arte 42 - Se as contas forem consideradas em ordem, a
Chefia do Setor de Contabilidade certificara o fato no local apropriado
do documento mencionado no inciso II do art, 38.

Art. 43 - Com o parecer do Setor de Contabilidade o
processo serd encaminhado diretamente ao Chefe do Poder Executivo, ou '

do Legislativo quando for o caso, para aprovagao ou nao aprovagao das '
contas, voltando ao Setor de Contabilidade para as seguintes providén -
cias:
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I -« no caso de as contas terem sido aprovadas:

a) baixar a responsabilidade inscrita na conta Responsde
veis por Adiantamento do Ativo Financeiroj
b) convidar o responsdvel para tomar ciSncia, no prdprio

processo}
¢) arquivar o processo de prestagdo de contas apenso ao

processo que autorizou o adiantamento, em local seguro onde ficard a dis-
posigao do Tribunal de Contas, quando for o casoj
II - na hipdtese da aprovagao das contas condicionada a

determinades exigéncias:

a) providenciar o cumprimento das exigéncias determinadas

b) adotar as medidas indicadas no inciso anteriorj

IIT - nao tendo sido aprovadas as contas, seguir a orien
tagéo determinada pelo Prefeito ou pelo Presidente do Legislativo em seu '
despacho final,

Art. 40 - 0 Setor de Contabilidade organizard um calends

rio para controlar as datas em que deverao entrar as prestagoes de contas
de adiantamento concedidos,

Art, 45 - No primeiro dia dtil imediato mo wencimento do
prazo para prestagao de contas, se estas nao tiverem sido apresentadas o
Setor de Contabilidade oficiard diretamente ao recsponsdvel, concedendo-lh
o prazo final e improrrogdvel de 3 (trés) dias dteis para fazd-lo.

Pardgrafo Unico - Na cdpia do offcio o responsdvel assi-

nard o recebimento da via original, colocando de prdprio punho a data do

recebimento.
Art, 46 - Nao sendo cumprida a obrigagao de prestagao d

contas, apds o vencimento do pragzo final estabelecido no artigo anterior
o Setor de Contabilidade remeterd, no dia imediato, a cdpia do offcio re.
ferido no pardgrafo ¥nico do art. 45, ao Setor Jur{dico, devidamente in -

formada, para abertura de sindic@ncia nos termos da legislagio vigente
.

My
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Art. 47 - Os casos omissos serao disciplinados pelo Che=-

fe do Setor de Finangas.
Art. 48 - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publi
cagao, revogadas as disposigoes em contrario,

Prefeitura Municipal de Guanhaes, aos 31 de margo de
1997,

=
o

Ant8nio Carlos Morais Miranda

Prefeito Municipal
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Observagao ao art., 82;

Quando a C@mara Municipal n@o possuir organizagao con-
tébil-financeira para o controle dos recursos que lhe sao liberados, os
adiantamentos para o funcionamento e a manutengao da C@mara poderio ser
feitos em nome de seu Presidente ou de funciondrio da Cémara especialmen
te designado e ser@do empenhados sobre as quotas programadas para o0 tri-
mestre.

Em qualquer da hipdtese, o adiantamento sera concedido

mediante requerimento do Presidente da Cémara Municipal ao Prefeito.

Neste caso, o art. 82 poderd ser redigido da seguinte '
forma:

"Art, 82 - As requisigoes de adiantamento serao feitas
pelo Presidente da Cémara Municipal ou pelos Chefes da reparticoes Muni
cipais ao Chefe do Poder Executivo, mediante of{ciol




PREFEITURA MUNICIPAL DE GUANHAES

CEP 39.740-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

11

ANEXOS REFERIDOS NO ITEM II DO ARTIGO 38 DA LEI N® 1,.795.

DEPARTAMENTO DE FINANGAS

PRESTACXO DE CONTAS -~ REGIME DE ADIANTAMENTO

m mp‘rm.n“ I A R R R R R R R E R R A R R R R R NN N )

a0 Setor de Contabilidade (Departamento de Fiangas)

. Senhor Chefe:

Nos termos do Art, 38 da Lei n? ..ceveeeey 40 ous/ees/
eesese apresantamos a V., Sa, a prestagao de contas redlativas ao adianta~-
mento recebido através do "Offcio Requisitdrio” n® ..eevey € veee/eees/
eesescey Nota de Empenho n® .eceveeeey Nota de Anulagio n® seveeeces

Outrossim, a presente prestagio de contas & composta dos
seguintes documentos, 0s quais anexamos:

a) balancete de prestagao de contasj

b) »elagao dos documentos de despesaj

¢) edpia da guia de recolhimento do saldo nao utiliza-

doj
- d) edpia da Nota de Impenhoj
8) cdpia da Nota de Anulagéo (com recersdo & Dotagao) }
f) documentos das despesas utilizadas, numeradas de Ol

Responsdvel pelo Adiantamento




-

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUANHAES

CEP 39.740-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

12
WALANCETT DI PHESTAGAC DS CONTAS o

Adiantamento entregue em ooooooo/ooooo/oooo-. 80 80rvidorecesceces
Cessessssstessssssenssssesessesesese e PTO0ESS0 NS oooooooo’m dr

ADHM“C de ooooooo/ooooooo/ooooooo a ooooooo/ooooooo/oooooo

HISTERICO R§ R§
1l « Valor recebido 5.000,00 3.730,00
2 « Despesas realigadas, cone
forme comprovantes anexos,
rubricados e numerados de

o1 .“ 18,
3 - 3aldo n@o utiliszado, reco-
lnido conforme Guia de Ar- 1,270,00

recadagio n? 111
5.000,00 5.000,00

-

AL A AR AL AR LA A A R A R AR R R R AR AR R Y] ..........Q./O...'..O../.....

——— ——

Responsavelpelo Adiantamento (Ass.)

Esta prestagaoc de contas deu entrada no Setor de Contabilidade em:

D...QQ.O../0.‘...../...0..... ...O........'....O........Q..

(nome por extenso)
CERTIFICAMOS HAVER EXAMINADO A PRESENTE PRESTAQRO DE CONTAS ENGON-
PRANDO-A EXATA, OPINAMOS PELA SUA APROVAQXO,

TRANSMITA-SE 1 AUDITORIA EXTERNA,

%.“l’ de Oonhhuidulo. am ooooo/ooooo/ooooo

Asa,

(nome por extenso)

(Chefe da Divisao de Contabilidade)
(nome por extenso)

—-_—N
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PARECER DA AUDITORIA EXTERNA

..'..................... ......./O..../O...../

(A..o)

(nome por extenso)

APROVO

NX0 APROVO DATA: / /
OBSERVAQXO:

Prefeito Municipal




