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N© 1.412/2003.

EMENTA: Institui ¢ regime de adiantamente no
ambito da Administragiio Municipal e d4 outras
providéncias.

A PREFEITA DO MUNICIPIO DO SALGUEIRQ/PE., no uso de suas
atribuigdes legais e com fundamento nos artigos 63 e 68 da Lei Federal n°® 4.320, de 17 de
margo de 1964, FAZ SABER que a Camara Municipal de Vereadores, em Reunidio
Ordindria realizada acs 13/03/03, APROVOU ¢ Projeto de Lei n° 003/2003 e ELA
SANCIONA a seguinte Lei:

CAPITULO «
Disposigdes Preliminares

Art. 1° Fica instituida na Administragdo Municipal do Saigueiro, a forma de
pagamento de despesas pelo regime de adiantamento que reger-se-a por estas normas.

Art. 2° Entende-se por adiantamento o numerario colocado i disposiciio do
servidor e Agente Politico a fim de lhe dar condigdes de realizar despesas gue. por sua
natureza ou urgéncia, nfo possam aguardar o processamento normal.

Art. 3° Os pagamentos a serem efetuados através do regime de adiantamento
ora nstituido restringir-se-80 aos casos previstos nesta Lei e sempre em cardter de excegdo.

Art. 4° O adiantamento mensa! de cada espécie de despesa nio ultrapassard o
valer de RS 5.000,00 {cinco mil reais).

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

| Com material de consumo;
IL Com servigos de terceiros;
Ifl,  Com diarias e passagens;

IV.  Com transportes em geral;

V. Vale refeigo;

VL Com representacfio eventual;

VIl Extraordindria e urgente, cuja realizaco ndio permita a tramitagdo
normal;

VII. Que tenha de ser efetuada em lugar distante da sede da
Administragio Municipal, ou em outro Municipio;

IX.  Miuda e pronto pagamento.,

Art. 6° Considera-sc despesa mitda e de prontc pagamento, para os efeitos
desta Lei, as que se realizarem com:
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Selos Postais, telegramas, material e servigos de limpeza e higiene,
lavagem de roupa, café e ianche, pequenos conserios, telefone, dgua,
luz, forga, gds ¢ aquisichic avulsa de livros, jornais ¢ outra
publicagdes;

11 Encadernagio avulsa e artigos de escritérios, de desenho. impressos e
papelaria, em guantidade restrita, para uso ou consumo préximo ou
imediata;

[IL Artigos farmacéuticos ou de laboratdrio, em quantidade restrita, para

USO OU CONSUMC Proximo ou imediato;

Outra qualquer, de pequeno vulto e de necessidade imediata, desde

guc devidamente justificada.

g
“
“

Art. 7° As despesas com artigos em quantidade maior de uso ou consumo
remoto, correrdo pelos itens orgamentérios proprios e seguiro o processamento normal da
despesa. .

CAPITULO 1l
Das requisigdes de Adiantamentos

Art. 8° As requisigdes de adiantamento seric feitas pelos Secretdrios
municipais ¢ Chefes de Gabinete do Prefeito, mediante oficios dirigidos ao Chefe do Poder
Executivo.

Art. 9° Dos oficios requisitérios de adiantamento constario,
necessariamente, as seguintes informagdes:

L. dispositivo iegal em que se baseiam;

I identificaglio da espécic da despesa mencionando o inciso do art. §°
ne gua! ela se classifica;

118 nome completo, cargo ou funclo do servidor responsivel pelo
adiantamento;

IV.  dotaglio orgamentéria a ser onerada;

V. prazo de aplicagdo;

VL. local onde sera aplicado o adiantamento;

VIiI.  indicagdo do valor do adiantamento.

Art. 10 Na hipdtese de adiantaments Gnice, ¢ oficio requisitério deverd
esclarecer esse fato e fixar o prazo de aplicagfio.

Art. 11 Néo se fard adiantamento ao servidor ou Agente Politico em alcance.

Art, 12 Néo se fard novo adiantamento:

B a quem do anterior ndo haja prestado contas no prazo legal;

il a quem, dentro de 30 (mrinta) dias, deixar de atender a notificacio
para regularizar prestacfo de conias,

II.  aguem j4 scja responsdvel por dois adiantamentos.
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CAPITULO i
Do Pericdo de Aplicagdo

Art. 13 O adiantamento solicitado em base mensal, somente poderd ser
aplicado durante o més a que se refere ou durante o periodo de 30 (trinta) dias, a contar da
data da entrega do dinheiro ao responsavel.

Art. 14 No caso de adianiamento Gnico, o periedo de aplicagéo sera aquele
estabelecido no oficio requisitdrio, conforme o art. 10 desta Lei.

Art. 15 Nenhum pagamento poderd ser efetuado fora do periode de
aplicagdo.

CAPITULO IV
Da Tramitagio dos Processos de Adiantamento

Art. 16 O oficio requisitbric serd autuado ¢ protocolado seguindo
diretamente ae Gabinete do Prefeito para a competente autorizacio.

Art. 17 Os processos de adiantamento terfic sempre andamento preferencial e
urgente.

Art. 18 Autorizada, a despesa sera empenhada e paga com cheque nominal
em faver do responsavel indicado no processo.

Art. 19 Cabe a0 Departamento de Contabilidade, verificar, antes de registrar
o empenho, se foram cumpridas as disposi¢des desta Lei

Paragrafo Unico — Constatando algum defeito processual n3o dard
prosseguimento ao processo, devendo devolvé-lo informado para os reparos que se fizerem
NECEessarios,

Art. 20 Efetuado o pagamento, ¢ Departamento de Contabilidade e
Tesouraria inscreverd o nome do responsdvel em conta denominada responsdvel por
adiantamentos — subordinada ao Ativo Financeiro.

CAPITULO V
Das normas de Aplicagdo do Adiantamento

Art. 21 O adiantamente ndo poderd ser aplicado em despesa diferente
daqueia para a quai for autorizada.

Art. 22 A cada pagamento efctuado o responsével exigird o correspondente
comprovante: nota fiscal, nota simplificada, cupom, recibo, etc.
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Art. 24 Os comprovantes de despesa nfic poderfo conter rasuras, emendas,
borrdes e valor ilegivel. nflo sendo admitidas em hip6tese alguma, segundas vias, ou outras
vias, copias ou qualquer outra espécie de reprodugio.

Art. 25 Cada pagamento serd convenientemente justificado, esclarecendo-se
a razio da despesa, o destino da mercadoria ou do servigo e outras informagdes que possam
melhor explicar a necessidade de operagdo.

Art. 26 Fm todos os comprovantes de despesa constard o atestade de
recebimento de material ou da prestacio de servigo.

Art. 27 Nenhuma despesa realizada pelo regime de adiantamento poder4
ultrapassar o valor correspondente a RS 5.000,00 (cinco mil reais).

| Pardgrafo Unico — Ficam excluidas do limite estabelecido neste artigo as
e despesas correspondentes aos incisos V1, VII ¢ VI do artigo 5°.

CAPITULO VI
Do Recebimento do Saldo Nio Utilizado

Art. 28 O saldo de adiantamento ndio utilizado serd entregue a tesouraria da
Prefeitura, mediante guia de recothimento, onde cunstarfo o nome do responsave] e a
identificag@o do adiantamento, cujo saldo esta sendo restituido,

Art. 29 O prazo para recolhimento do saldo nZo utilizado serd de 03 (trés)
dias Gteis, a contar do termo final do periodo de aplicagio.
P Art. 30 O Departamento de Contabilidade e Tesouraria. 2 vista da guia de
recolhimento, emitird a nota de anulagio correspondente, juntando uma via ao processo,
registraré a anulagdo nos sistemas de contabilidade adotados.

Art. 31 No més de dezembro, iodos os saidos de adiantamentos serfio
reccthidos & Tesouraria até o dltimo dia Gtil, mesmo que o periodo de aplicagdo ndo tenha
expirade. B

Art. 32 Se, eventualmente e de maneira justificada, algum saldo de
adiantamento for recolhido no exercicio seguinte, o valor serd classificado como receitas
diversas de exercicio.

o, 9.5




N

RA MUNICIPAL

GUEIRO 4

CAPITULO VII
Da Prestagdo de Contas

Art. 33 No prazo de 15 (quinze) dias, prorrogéveis por igual periodo,
mediante justificagdio, 2 contar do termo final do periodo de aplicacdio. o responsavel
prestara contas da aplicaglio do adiantamento recebido.

Paragrafo Unico — A cada adiantamento corresponderd uma prestacdo de

contas,

Art. 34 A prestagiic de contas far-se-4 mediante sntrada na Secretaria de
Finangas dos seguintes documentos:

I

11.

I
v,

Y.

VI

VIL

Oficios conforme modelo a ser elaborado pela Secretaria de
Finangas;

Relago de todos os documentos de despesa incluindo: niimero e data
do documento, espécie do documento, espécie do documento, nome
Go interessado ¢ valor da despesa, constando no final da relaglio a
soma da d.sp‘s.. realizada;

Cépia da guia de recolhimento do saldo nio aplicado;

Copias da Nota de Empenho e da Nota de Anulag3o, se houve saldo
recolhido; :

Documentos das despesas realizadas, dispostos em ordem
cronolégica, na mesma seqiiéncia da relagdo mencionada no inciso [I;
Os documentos mencionados no inciso V, se forem de medidas
reduzidas, serdo colocadbs em folhas brancas tamanho oficio; em
cada folha podero ser colocados quantos documentos forem
possiveis sem que figuem sobrepostos uns 20s outros;

Em cada documento constarfo, obrigatoriamente atestado de
recebimento do material ou da prestago de servicos; a finalidade da
despesa, o destino do material e outros esclarecimentos gue se
fizerem necessdrios 4 perfeita caracterizagfio da despesa.

Art. 35 Néo serilo aceitos documentos rasurados, ilegiveis, com data antenior
ou posterior ao periedo da aplicagio do adiantamento na espécie de adiantamento

concedido

Pardgrafo Unico ~ Somente serfio aceitos documentos originais, ndio se
admitindo outras vias, xerox, fotocGpias ou outras espécies de reprodugio.

CAPITULO VIII
Disposigdes Finais

Art. 36 Caberd a0 Departamento de Contabilidade ¢ Tesourana a tomada de

contas dos adiantam

ntos, quando decorrido o prazo a que se refere o artigo 34.
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Ast. 37 Recebidas as prestagdes de contas, conforme dispde o art. 20, o
Departamento de Centabilidade e Tesouraria verificard se as disposi¢des dz presente Lei
foram inteiramente cumpridas, fazendo as exigéneias necessérias e fixando prazos de 03
itens para que os responséveis possam cumpri-las, exceto no tltimo més do exercicio.

Art. 38 Se as contas forem consideradas em ordem, o Gerente do
Departamento de Contabilidade e Tesouraria certificard o fato no local apropriado do
decumento mencionado no inciso 11, do art. 34 desta Lei.

Art. 39 Com o parecer do Departamento de Contabilidade ¢ Tesouraria, ©
processo serd encaminhado diretamente a Chefe do Pader Executivo, para aprovacio ou
ndo das contas, retornando ao Departamento de Contabilidade e Tesouraria para as
seguintes providéncias:

& No caso de as contas terem sido aprovadas:

a) baixar a responsabilidade inscrita na comta Responsavel por
Adiantamento do Ativo Financeiro;

b) convidar o responsdvel para tomar ciéncia , ro préprio processo;

¢) arquivar o processo de prestagio de comtas apenso ao processo gue
autorizou o adiantamento, em local seguro onde ficard 4 disposicio do
interessado.

1L Na hipétese da aprovaglio das contas condicionada a determinadas
exigéncias:

aj providenciar o cumprimento das exigéncias determinadas;

b} adotar as medidas indicadas no inciso anierior.

I Nio tendo sido aprovadas as contas, o Chefe do Poder Executivo ou
o Ordenador de Despesas, determinaré o responséve! a sua imediata
regularizacdo, sob pena de remessa do Processo ao setor competente,
a fim de ser apurada a responsabilidade.

At 40 A Secretaria de Financas organizard um calendério para controlar as
datas em que deverdo entrar as prestagdes de contas de adiantamento.

Art. 41 No primeiro dia Gtil imediato a0 vencimento do prazo para prestagdo
de contas, se estas nio tiversm side apresentadas, o Secretiric de F inangas oficiaré
diretamente ao responsavel, concedendo-lhe o prazo finzl e improrrogével de 02 (1rés) dias
Gteis para fazé-lo.

Pardgrafo Unico - Na cépia do oficio o responsével assinara o recebimento
da via original, colocando de préprio punho a data do recebimento.

Art. 42 Ndo sendo cumprida a obrigagdo de prestagio de contas, apos o
vencimento do prazo final estabelecido no artigo anterior, remeterd, no dia imediato, a
copia do oficic , referide no pardgrafo Gnico do artigo 4!, ac Setor Juridico, devidamente
informado. para abertura de sindicfincia nos termos do Legislativo vigente,
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Art. 43 Os casos omissos serdo disciplinados peia Secretaria de Finangas,
com: embasamiento na Legislagdo pertinente.

Art. 44 Fsta Iei entrard em vigor na data de sua publicagfo, revogadas as
disposi¢des em contrério.

Gabinete da Prefeita, em 17 de marco de 2003.
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