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LSI fl« 1.795, D2 31 DB MARÇO D3 1997.

- DISPO 3 SOBRS O HamiE DB ADIANOIAMSITTO

E Bí OUTHAS

O PR3P3ITO MUNICIPAL DE

Paço saber que a Camará Municipal de G-uanhaes, Sstado

de Minas Oeraia, aprovou e eu sanciono a seguinte Lei t

OAPÍTTTLO I

DISPOSIÇÕES PHECTiIMIKAHBS

Art. lfi - Picam instituídas, na Administração Munici-

pal de GuanhaeB, a forma de pagamento de despesas pelo regime de adian

tamento que re^er-se-á por estas normas*

Art» 2« - Entende-se por adiantamento o numerário co-

locado à disposição de uma repartição, a fim de lhe dar condições de

realizar despesas que, por sua natureza ou urgência, não possam aguar-

dar o processamento normal*

Art» 3S - Os pagamentos a serem efetuados através do

regime de adiantamento ora instituído restringir-se-So aos casos pre-

vistos nesta Lei e sempre em caráter de excaçao.

Art* 4fl - O adiantamento mensal de cada espécie de

despesa não ultrapassará o valor do duodécimo da dotação corresponden-

te.
Art. 5fl - Podorao realizar-se sob o regime de adiantei

mento os pagamentos das seguintes espécies de desposai

I — oom material de consumo;

II - oom serviços de terceiros;

Hl - com diárias e ajuda de custo;

IV - com transportes em geral;

7 - Judicial1
71 - com representação eventual;
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VII - extraordinária e urgente, cuja realização não '

peralta delongas;
VIII - que tenha de ser efetuada em lugar distante da

sede da Administração Municipal, ou em outro Ifanicjfpiof

IX - miúda e de pronto pagamento*

Art. 6B - Considera-se despesa miúda e de pronto paga

mento 9 para os efeitos desta Lei, as quem se realizarem comi

I - selos postais, telegramas, radio gramas, material '

e serviços de limpeza e higiene, lavagem de roupa, café7 e lanche, peque

nos carretos, transportes urbanos, pequenoe consertos, telefone, água,

luz, força, gás e aquisição de livros, jornais e outras publicações}

II - encadernações avulsas e artigos de escritório, de

desenho, impressos e papelaria, em quantidade restrita, para uso ou

consumo nroximo ou imediato?

III - artigos farmacêutico e ou de laboratório, em quan

tidade restrita, para uso ou consumo próximo ou imediato;

IV - outra qualquer, de pequeno vulto e de necessida-

de imediata, desde que devidamente Justificada»

Art* 7fl - As despesas com artigos em quantidade maior

de uso ou consumo remoto, correrão pelos itens orçamentários próprios '

e seguirão o processamento normal da despesa*

CAPITULO II
REQUISIÇÕES DE ADIANTAMENTOS

8fl - Aã r*qui»içoee de adiantamentos serão fei-

tas peloe chefes das repartições Municipais, mediante Cl' s dirigidas*

I - ao Chefe do Poder Executivo, quando este se subor

dinar a repartição |
Art. 9* - Das Cl1 s requisitórias de adiantamento con£

tataráo, necessariamente as seguintes informações:

I - dispositivo legal em que se baseiam}

II - identificação da espécie da despesa mencionando '

o inciso do art* 5fi no qual ela se classifica}

III - nome completo, cargo ou função do servidor rec-
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IV - dotação orçamentaria a ser onerada;

7 - prazo de aplicação l

Ar t. 10-0 prazo para aplicação poderá ser menaa!9 •

mencionando-se, neste caso, o valor global do adiantamento, a quantia'

mensal a ser entregue*

Art. 11 - Na hipítese de adiantamento único, o ofício

requisitório deverá esclarecer esse fato e fixar o prazo de aplicação*

Art* 12 - Não se fará adiantamento a servidor em aloan
t

cê»
Art. 13 - Não se fará novo adiantamento:

I - a quem, do anterior, não haja prestado contas no

prazo legal |
H - a quem, dentro de 30 (trinta) diaa, deixar de a-

tender a notificação para regularizar prestação de contas j

III - a quem já seja responsável por dois adiantamen-

tos y
17 - para despesa já realizada*

OAPÍ TOLO III

DO PERÍODO DS APLICAÇlO

Art* 14-0 adiantamento solicitado em base mensal s£

mente poderá ser aplicado durante o Mês a que se refere ou durante o *

período de 30 (trinta) dias a contar da data de entrega do dinheiro ao

responsável.
Art* 15 - No caso de adiantamanto único, o período de

aplicação será aquele estabelecido no ofício requisitório, conforme o

art. 11.
Art. 16 - Nenhum pagamento poderá ser efetuado fora do

período de aplicação*

CAPÍTULO 17

BA TRAMITAÇÃO DOS PROC3S303 DJS ADIANTAMENTOS

Art» 17-0 ofício requisitírio será autuado e proto-

colado seguindo diretamente ao Oavlnete do -refeito para a competente '
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Art. 18 - Os processos da adiantamento terão sempre an

damento preferencial e urgente.

Art. 19 - Autorizada, a despesa será empenhada e paga

com cheque nominal em favor do responsável indicado no processo.

Art. 20 - No caso de adiantamento em duodécimos a de£

pesa será empenhada globalmente, pelo total do período, e mensalmente '

far-se-á o pagamento correspondente. Neste caso todos os pagamentos o-

correrão pelo mesmo prooeaso.

Art. 21 - Cabe ao Setor de Contabilidade verificar, '

antes de registrar o empenho, se foram cumpridas as disposições desta*

Lei.
Parágrafo tfnico - Constatando algum defeito processu-

al não dará prosseguimento ao processo, devendo devolve-lo informado •

para os reparos que se fizerem necessários.

Art. 22 - Efetuando o pagamento, o Setor de Contabili

dade inscreverá o nome do responsável em conta cenominada Responsáveis

por Adiantamento - subordinada ao Atlvo financeiro.

Art. 23 - Noa casos de adiantamentos vultosos poderá'

o responsável fazer saques parcelados na Tesouraria, mediante simples '
requisição contendo os números do processo e do empenho e o valor da

parcela solicitada.
Parágrafo tínico - Na hipoteco deste artigo, o período

da aplicação, a qui se referem oe artigos. 14 e 15, será contado a par

tir da data em que for entregue a primeira parcela.

CAPÍTULO V

DAS NOHMAS DS APLICAÇXO TX> ADIANTAM3ÍTTO

Art. 24-0 adiantamento não poderá ser aplicado em

despesa diferente daquela para qual foi autorizado.

Art. 25 - A cada pagamento efetuado o responsável exi

gira o correspondente comprovantes nota fiscal, nota simplificada, cu-

pom, recibo, eto.
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Art. 26 — AB notas fiscais sarao sempre emitidas em <

nome da Prefeitura Municipal da em nome da Camará Municipal da Vereado_

resf quando for o caso,

Art. 27 - Os comprovantes de despesa não poderão conter

rasuras, emendas, borrões e valor ilegível, não sendo admitido em hipó-

tese alguma, segunda via» copia xerox, fotocopia ou qualquer outra esp£

cie de reprodução.

Art. 28 - Cada pagamento será convenientemente justifi

cado, e3clarecendo-33 a razão da despesa, o destino da mercadoria ou do

serviço e outras informações que possam melhor explicar a necessidade '

da operação.
Art. 29 - 2a todos os comprovantes de despesa contará '

o atestado de recebimento do material ou da prestação do serviço.

Art* 30 - Nenhuma despesa realizada pelo regime de adi

antamento poderá ultrapassar o valor correspondente as duas vezes o sa-

lário mensal vigente.

Parágrafo tfnioo - ?icam excluídas do limite estabeleci

do neste artigo as despesas correspondentes aos itens 7,VI,VII e VIII '

do artigo 5fl.
CAPÍTULO VI

DO HSCOIflrrSNTO DO SAIBO NSO UTILIZADO

Art. 31-0 saldo <?.e adiantamento não utilizado será '

recolhido à Tesouraria da Prefeitura, mediante guia de arrecadação em

que constará o nome do reponsável e identificação do adiantamento, cujo

saldo está sendo restituído.

Art. 3 2 - 0 prazo para recolhimento do saldo não utili

zado será de 3 (três) dias úteis, a contar do terão final do período de

aplicação.

Art. 33 - A tesouraria classificará o valor recolhido •

no grupo das receitas extra-orçamentárias»
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Art. 34-0 setor de Contabilidade a vista da gula da

recolhimento emitirá a nota de anulação correspondente, juntando uma '

via ao processo* Registrará a anulação no Diário da Despesa aapenhada *

e no Diário da despesa realizada*

Art. 35 - Ho mês de dezembro todos os saldos de adian

tamento serio recolhidos à Tesouraria ata o último dia útil, mesmo que

o período de aplicação não tenha expirado»

Art. 36 - 3e, eventualmente, algum saldo de adiantamen

to for recolhido no exercício seguinte, o valor será classificado como

receitas diversas do exercício.

CAPÍTULO VII

DAS PR3STAÇC3S DS CONTAS

Art. 37 - No prazo de dea dias, a contar do termo fi-

nal do período de aplicação, o responsável prestará contas da aplicação

do adiantamento recebido*
Parágrafo tfnico - A cada adiantamento corresponderá *

uma prestação de contas.

Art. 38 - A prestação de contas far-se-á mediante en-

trada, no Setor de Contabilidade, dos seguintes documentos:

I - ofício conforme modelo a ser elaborado pelo Setor

de Contabilidade|
II - impressos conforme modelos anexos à presente Lei!

III - relação de todos os documentos de despesa contan

do t número e data do documento, espécie de documento, nome do interessa

do e valor da dvspesa, constando no final da relação a soma da despesa '

realizadat
IV - copia da guia de recolhimento do saldo não aplica

do se houver;
V - copias da TTota de -inpenho e da Nota de Anulação se

houver saldo recolhido}
VI - documento das despesas realizadas, dispostos em

ordem cronológica, na mesma sequência da relação mencionada no item III}
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VII - oa documentos mencionados no Inciso VI, se forem

de medidas reduzidas, serão oolados quantos documentos forem possíveis '

sem que fique sobrepostos uns aos outroal

VIII - em cada documento constarão obrigatoriamente, a

testado de recebimento do material ou da prestação do serviço l a final!

dade da despesa? o destino do material e outros esclarecimentos que se
fizerem necessários à perfeita caracterização da despesa.

Art. 39 - Não serão aceitos documentos rasurados, ile-
gíveis, com data anterior ou posterior ao período da aplicação do adian

tamento ou que se refiram a despesa não classificável na espécie de adi

antamanto concedido*
Parágrafo ífnioo - Somente serão aceitos documentos ori

Sinais, não se admitindo outras vias, xerox, fotocópias ou outra espécie

de reprodução.

CAPÍTOLO VIII

3ISP03IÇ033 FICAIS

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

Art. 41 - Hacebidaa as prestações de contas, conforme '

dispõe o art. 33, o Setor de Contabilidade verificará ae as disposições

da presente Lei foram inteiramente cumpridas, fazendo ao exigências ne-

cessárias e fixando prazos razoáveis para que os responsáveis possam '

cumpri-las.
Art. 42 - Se as contas forem consideradas em ordem, a

Chefia do Setor de Contabilidade certificará 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 será encaminhado diretamente ao Chefe do Poder Executivo, ou '

do Legislativo quando for o caso, para aprovação ou não aprovação das *

contas, voltando ao Setor de Contabilidade para as seguintes providen-

cias s
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I - no caao da as contas taram sido aprovadas:

a) baixar a responsabilidade inscrita na conta Responsá-

veis por Adiantamento do Ativo Financeiro |

b) convidar o responsável para tomar ciência, no próprio

processoj
o) arquivar o processo de prestação de contaa apenso ao

processo que autorizou o adiantamento, em local seguro onde ficará à dis-

posição do Tribunal de Contas, quando for o caao f

II * na hipótese da aprovação daa contas condicionada a

determinadas exigências:

a) providenciar o cumprimento das exigências determinadas

b) adotar as medidas indicadas no inciso anterior?

III - não tendo sido aprovadas as contas, seguir a orien

tacão determinada pelo Prefeito ou pelo Presidente do Legislativo em seu '

despacho final*

Art. 40-0 Sator de Contabilidade organizará um calandá

rio para controlar as datas em que deverão entrar aã prestações de contas

de adiantamento concedidos.

Art. 45 - No primeiro dia útil Imediato ao vencimento do

prazo para prestação da contas, se estas não tiverem sido apresentadas o

Setor da Contabilidade oficiará diretaraente ao responsável, concedendo-lh

o prazo final a improrrogável de 3 (três) dias úteis para faze-lo.

Parágrafo Único - Na copia do ofício o responsável assi-

nará o recebimento da via original, colocando de próprio punho a data do

recebimento*

Art* 46 - Não sendo cumprida a obrigação da prestação di

contas, apôs o vencimento do prazo final estabelecido no artigo anterior

o Sator da Contabilidade remeterá, no dia imediato, a co'pia do ofício re-

ferido no parágrafo único do art. 45, ao Setor Jurídico, devidamente in-

formada, para abertura de sindicância nos termos da legislação vigente*
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Art. 47 - Oa casos omissos átrio disciplinados pelo Che-

fe do Setor de Finanças.

Art. 48 - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publi

cação, revogadas aã disposições em contrário*

Prefeitura Municipal de Ouanhaea, aos 31 de março de
1997.

António Carlos Morais Miranda

Prefeito Municipal

7
Secretário
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Observação ao art. 88*

Quando a Gamara Municipal não possuir organização oon-

tábil-financaira para o controle dos recursos que lhe aào liberados, os

adiantamentos para o funcionamento e a manutenção da Camará poderão ser

feitos em nome de seu Presidente ou de funcionário da Camará eepecialmen

te designado e serão empenhados sobre as quotas programadas para o tri-

mestre.

qualquer da hipótese, o adiantamento será concedido

mediante requerimento do Presidente da Camará Municipal ao Prefeito.

Neste caso, o art. dfl poderá ser redigido da seguinte *

foxma»

"Art. 8* - As requisições de adiantamento serão feitas

pelo Presidente da Camará Municipal ou pelos Chefes da repartições Muni

cipais ao Chefe do Poder Executivo, mediante o f feio i'
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ANSXOS HBM3I30S NO ITEM II DO ARTIQO 38 BA L3I N« 1.795»

U3PAHTAM3TÍTO DS FINANÇAS

PRSSTAÇlO DB CONTAS - RBOTIE DB ADIANTAMENTO

Oo Departamento • • * • • ~

ao Setor de Contabilidade (Departamento de Fianças)

Senhor Chefe:

Nos termos do Art. 38 da lei n» f de •*./•••/

apresentamos a V. Sá. a prestação de contaa relativas ao adianta-

mento recebido através do "Ofício HeojiisitoVio" n s ...*•., de .«•./..,./

( Nota de Empenho n« 9 Nota de Anulação n&

Outroeaim, a presente prestação de contas é composta dos

seguintes documentos, os quais anexamos i

a) balancete de prestação de contas f

b) relação dos documentos de despesa}

o) copia da guia de recolhimento do saldo não utiliza^-

dof

d) copia da Nota de 'inpenho;

«) cópia da Nota de Anulação (com recersao à Dotação)>

f) documentos das despesas utilizadas, numeradas de 01

Responsável pelo Adiantamento
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D S UURTA3BA1ANC3T3

Adiantamento entrague «m A..../....., ao eerridor...,
, •• Processo n* * .Período d

Aplicação s da • •*..••/•••••*•/•••*•** a •••••••/••••*•*/*•••••

HlSTtfRIOq

- Valor recebido

2 - T)eape»afl realizadas, con-

forma comprovante» anexos,

rubricado» a numerado» da

01 ate 13.
3 - Saldo aio utilizado, reco-*

Ihido conforme Ouia da
recadaoâo n* 131

m
5.000,00 3.730fOO

5.000fOO

1.270,00

5.000,00

• • • •«•••y
**• • ••••/••*•.*••. •/.....

Adiantanento (Asa.)

bata prestação de conta» deu entrada no Sator da Contabilidade am
/ . ...... •/ . •••••«•• • • « • * • • • • * • • • • . • • •

(nona por extenso)

33RTIÍIOAM03 ÍUVSH 3XJWTWAIX) A PRSS^irTJZ PHSSTAÇXO DS COHTAS

3XATAf OPDÍAM03 P3LA 30A ATHOVAÇÍO.

TRAiraCITX-3J A AOTITOHIA 3KTSRHA.

jj«tor de Contabilidade v em ..... /»...•/ .....

AM*

(nome por extenso)
.««

(Ohefa da Diriaio da Contabilidade)
(nome por extanao}
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PARBC3H DA AUDITORIA SXT3RNA

-A- ./
(Aafl.)

(nome por

APROVO

TfXO APROVO

OB33RVAÇlOj

DATA j

Prefeito Municipal


