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SUMULA: Institui o Regime de Adiantamento para pagamento
de pequenas despesas e da outras providéncias.

A Camara Municipal de Santa Maria do Oeste, Estado do Parana,
aprovou e Eu, Prefeito Municipal sanciono a seguinte Lei.

CAPITULO 1
e Das Disposicdes Preliminares
o~ Art. 1° - Fica instituida na Prefeitura Municipal de Santa Maria do

Oeste, a forma de pagamento de despesas pelo regime de adiantamento que reger-se-a segundo
as normas legais vigentes contidas na Lei 4320/64.

Art. 2° - Entende-se por adiantamento o numerario colocado a
disposi¢io de uma Unidade Administrativa, a fim de que lhe dar condi¢des de realizar
despesas que, por sua natureza ou urgéncia, ndo possam aguardar o processamento legal.

Art. 3° - Os pagamentos a serem efetuados através do Regime de
Adiantamento ora instituido restringir-se-80 aos casos previstos nesta Lei e sempre em carater
de excecdo.

Art. 4° - O adiantamento mensal de cada espécie de despesa ndo
ultrapassara o valor do duodécimo da dotagdio correspondente e/ou n#o superior a R$ 300,00
(Trezentos Reais) durante 0 més.

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

L despesas com material de consumo;
1L despesas com servigos de terceiros;
1L despesas com diarias e ajuda de custo;
Iv. despesas com transportes;

V. despesa miuda de pronto pagamento.

Art. 6° - Consideram-se despesas miudas de pronto pagamento, para
os efeitos desta Lei, as que se realizaram com:

L selos postais, telegramas, radiogramas, material e servigo de
limpeza e higiene, café, pequenos carretos, transporte
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intermunicipal, pequenos consertos, aquisi¢io avulsa de livros
técnicos.

II. encadernagdes avulsas e artigos de escritdrio, de desenho,
impressos € papelaria em quantidade restrita para uso €
consumo proximo ou imediato.

1L artigos farmacéuticos 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.

V. Despesas de viagens a servigo a outros municipios, com
regresso no mesmo dia, tais como combustiveis, lanches,
almogo ou jantar.

VL. Para os servidores cuja permanéncia fora do Municipio exija
pernoite, sera concedido Diaria, cujo valor sera estabelecido
em Lei especifica.

VII.  No caso do Chefe do Executivo, do Vice-Prefeito ou do
Secretario  Municipal, sera concedido adiantamento no
montante necessario a sua permanéncia fora da Sede do
Municipio.

Art. 7° - As despesas com artigos em quantidade maior, de uso ou
consumo programavel, correrdo pelos itens orgamentarios proprios e seguirdo o
processamento normal da compra ( Requisicdo Preliminar, Pesquisa de Prego € Autorizagdo
Superior), e da despesa (  Empenho , Liquidagdo e Pagamento), observando-se o equilibrio
orgamentario e financeiro, exigido pela Lei de Responsabilidade Fiscal.

CAPITULO IT
Das Requisi¢cdes de Adiantamento

Art. 8° - As requisigdes preliminares de adiantamento serdo feitas
pelos servidores autorizados, através de Portaria Normativa, através de oficio dirigido ao
Chefe do Poder Executivo.

Art. 9° - Dos oficios requisitorios de adiantamento constarfo,
necessariamente, as seguintes informagdes:

L dispositivo legal que se baseia;
1L identificag@o da espécie da despesa mencionando o item do
artigo quinto no qual ela se classifica;
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M. nome completo, cargo ou fungéo do servidor responsavel pelo

adiantamento;
IV.  dotagdo orgamentaria a ser onerada;
V. prazo de aplicagio.

Art.10° - O prazo de aplicagio poderd ser em base semanal ou
mensal, mencionando-se neste caso, o valor global do adiantamento e a quantia a ser entregue
ao responsavel pela aplicacéo.

Art. 11° - Na hipétese de adiantamento Gnico, o oficio requisitorio
devera esclarecer este fato e fixar o prazo de aplicagio.
Art. 12° - Nao se fara novo adiantamento:

I - a quem do anterior nédo haja prestado contas do prazo legal;
II- a quem dentro de trinta dias, deixar de atender notificagdo para
regularizar prestagido de contas;

Art. 13° - Nao se fara adiantamento:
I - para despesas ja realizadas;

II- a servidor em alcance;
I11- a servidor responsavel por dois adiantamento.

CAPITULO 11
Da Aplicacao

Art. 14° - O adiantamento solicitado em base mensal somente
podera ser aplicado durante o més a que se refere ou durante o periodo de trinta dias a contar
da data da entrega do dinheiro ao responsavel.

Art. 15° - No caso de adiantamento unico o periodo de aplicagdo sera
aquele estabelecido no oficio requisitério, conforme estabelecido no art. 11°.

Art. 16°. — Nenhum pagamento podera ser efetuado fora do periodo

de aplicagdo.
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CAPITULO IV

Da Tramitacdo dos Processos de Adiantamento

Art. 17° - O oficio requisitorio serd autuado e protocolado seguindo
diretamente ao Gabinete do Prefeito para a competente autorizago.

Art. 18° - Autorizada a despesa serd empenhada e paga com cheque
nominal a favor do responsavel indicado pelo processo.

Art. 19° - Os processos de adiantamento terdo sempre andamento
preferencial e urgente.

Art. 20° - No caso de adiantamento global a despesa sera empenhada
para o periodo.

Art. 21° - Cabe a Divisdo de Contabilidade verificar, antes de
registrar o empenho, se foram cumpridas as disposi¢des deste Decreto. Constatado alguma
irregularidade processual, ndo dara prosseguimento ao processo, devendo devolvé-lo
informado, para as alteragdes que se fizerem necessarias.

Art. 22° - Efetuado o pagamento a Divisdo de Contabilidade
inscrevera o nome do responsavel no Sistema de Compensagio em conta apropriada,
subordinada ao grupo RESPONSAVEIS POR ADIANTAMENTO.

CAPITULOV
Das Normas de Aplicacdo do Adiantamento
Art. 23° - O adiantamento ndio podera ser aplicado em despesa de

classificagdo diferente daquela para a qual foi autorizada.

Art. 24° - A cada pagamento efetuado o responsavel exigira o
correspondente comprovante: nota fiscal, nota simplificada e/ou cupom fiscal.

Art. 25° - As notas fiscais serdo sempre emitidas em nome da
Prefeitura Municipal de Santa Maria do Oeste.

Art. 26° - Os comprovantes de despesa ndo poderdo conter rasuras,
emendas, borrdes e valor ilegivel, ndo sendo admitida em hipotese alguma, segundas vias,

cOpias xerox, ou qualquer outra espécie de reprodugio.
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Art. 36° - No prazo de dez (dez) dias, a contar do termo final do
periodo de aplicagdo, o responsavel prestara contas da aplicagio do adiantamento recebido.

Paragrafo Unico — A cada adiantamento correspondera uma
prestacdo de contas.

Art. 37° - A prestagdo de contas far-se-a mediante entrada, na
Divisdo de Contabilidade, dos seguintes documentos:

L oficio conforme modelo anexo;

1L impresso de prestag@io de contas conforme modelo anexo;

M1 relagdo de todos os documentos de despesas constando:
numero e data do documento, espécie de documento, nome do
interessado e valor da despesa, constando no final da relagio a
soma da despesa realizada;

IV.  copia da guia de recolhimento do saldo ndo aplicado, se

houver;

copias da Nota de Empenho e da Nota de Anulagdo se houve

saldo recolhido;

VL documentos das despesas realizadas, dispostos em ordem
cronoldgica, na mesma sequéncia da relagio mencionada no
item I1I;

VII.  os documentos mencionados no item VI, serdo colados em
folha branca tamanho oficio, devendo ser possibilitado
averiguar o seu anverso, em cada folha poderdo ser colados
quantos documentos forem possiveis sem que fiquem
sobrepostos uns aos outros;

VIII. em cada documento no seu anverso constara
obrigatoriamente: atestado de recebimento do material ou da
prestagdo do servigo; a finalidade da despesa; o destino do
material e outros esclarecimentos que se fizerem necessarios a
perfeita caracterizag@o da despesa.

<

Art. 38° - Nido serdo aceitos documentos rasurados, ilegiveis, com
data anterior ou posterior ao periodo da aplicagdo do adiantamento ou que se refira a despesa
ndo classificaveis na espécie de adiantamento concedido.

Paragrafo Unico — Somente serdo aceitos documentos originais, ndo
se admitindo outras vias, xerox, ou outra espécie de reprodugfo.

CEP 85.230-000 - SANTA MARIA DO OESTE - PARANA
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CAPITULO VIII

Das Disposicdes Finais

Art. 39° - Cabera a Divisdo de Contabilidade a tomada de contas dos
adiantamentos.

Art. 40° - Recebidas as prestagdes de contas, conforme dispde o art.
37° , a Divisdo de Contabilidade verificard se as disposicdes da presente Lei foram
inteiramente cumpridas, fazendo as exigéncias necessarias, fixando prazos razoaveis para que
0s responsaveis possam cumpri-las.

Art. 41° - Se as contas foram consideradas em ordem e boas a chefia
da Divisdo de Contabilidade certificara o fato, no local apropriado do documento mencionado
no item II do art. 37 e encaminhara o processo, apensado ao que autorizou o adiantamento, ao
Diretor do Departamento de Finangas para exame final e parecer.

Art. 42° - Com o parecer do Diretor do Departamento de Finangas, o
processo serd encaminhado diretamente ao Chefe do Poder executivo para aprovagdo ou
desaprovagdo das contas, voltando a Divisdo de Contabilidade para as seguintes providéncias:

I—no caso de as contas terem sido aprovadas:

a) baixar a responsabilidade inscrita no sistema de
Compensagao,

b) convidar o responsivel para tomar ciéncia, no proprio
processo;

¢) arquivar o processo de prestagdo de contas apenso ao
processo que autorizou o adiantamento, em local seguro onde
ficara a disposi¢do do Tribunal de Contas;

II - na hipétese da aprovagdo das contas condicionadas a
determinadas exigéncias:

a) providenciar o cumprimento das exigéncias determinadas;

b) adotar as medidas indicadas no item anterior L.

I — ndo tendo sido aprovada as contas, seguir a orientagdo
determinada pelo Prefeito em seu despacho final.




Art. 43° - A Divis3io de Contabilidade organizara um calendario para
controlar as datas em que deverdo entrar as prestagdes de contas de adiantamento concedidos.

Art. 44° - No dia util imediato ao vencimento do prazo para
prestacdo de contas, sem que o responsavel as tenha apresentado, a Diviséo de Contabilidade
oficiara diretamente ao responsavel, concedendo-lhe o prazo final e improrrogavel de trés dias
Gteis para faze-lo.

Pardgrafo Unico — Na copia do oficio o responsavel assinard o
recebimento da via original colocando de proprio punho a data do recebimento.

Art, 45° - N3o sendo a obrigago da prestagio de contas, apos 0
vencimento do prazo final estabelecido no artigo anterior, a Diviséio de Contabilidade remetera
no dia imediato, a copia do oficio referida no pa’ragrafo unico do art. 43. A Assessoria
Juridica, devidamente informada, para abertura de sindiciAncia nos termos da legislagdo
vigente.

Art. 46° - Os casos omissos serdo disciplinados pelo Diretor do
Departamento de Finangas.

Art. 47° - esta lei entrarda em vigor na data de sua publicagio,
revogadas as disposi¢des em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Santa Maria do-Oeste; em-Q2 de fevereiro de 2001.




