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os Publicos oY

J 's“ﬂ%dunicipé}s |17 - DISPOZ SOBRE O REGIME DZ ADIANTAMENTO
Sala das seaspes 22— E D OUTRAS PROVIDSNCIAS.
s -

PRESIDENTE e
A C2mara Municipal de Guanh&@es, Estado de Minas Ge-

rais, aprova e eu Prefeito Municipal sanciono a seguinte Lei:
CAPITUIO I
Disposigoes Preliminares

o Art, 12 - Ficam institufdad, na Administragao Muni-
cipal de Guanhaes, a forma de pagamento de despesas pelo regime de adian
tamento que reger-se-g por estas normas.

Art, 2¢ - Entende-se por adiantamento o numeriario co
locado & disposigao de uma repartigao, a fim de lhe dar condigdes de rea
lizar despesas que, por sua natureza ou urgancia, nao possam aguardar o

processaﬁento normal e
Art., 32 - Os pagamentos a serem efetuados atravds do

regime de adiantamento ora institufdo restringir-se-Zo aos casos previs—
tos nesta Lei e sempre em cardter de excegao.

Art, 42 - O adiantamento mensal de cada espécie de

@ despesa nao ultrapassard o valor do duodécimo da dotagBo correspondente.

Art. 592 - Poderao realizar-se sob o regime de adian-
tamento os pagementos das seguintes espécies de despesas

I - com material de consumoj

IT -~ com servigos de terceiros;

III - com didrias e ajuda de custo;

IV - com transportes em geralj

V - judicialjs

VI - com representagao eventual;

VII - extraordindria e urgente, cuja realizagao nao '

permita delongas;

v - ;i ‘
IIT - que tenha de ser efetuads em lugar distante dm
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S
se;; da Administragdo Municipal, ou em outro Municipio;

IX - midda e de pronto pagamento.

Art, 62 - Considera-se despesa midda e de pronto paga-
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, pequenos '
carretos, transportes urbanos, pequenos consertos, telefone, azua, luz, for
ca, gas e aquisicao de livroé, jornais e outras publicagoes;

II - encadernagoes avulsas e artigos de escritdrio, ae
desenho, impressos e papelaria, em quantidade restrita, para uso ou consu-
mo proximo ou imediatoj

IIT - artigos farmacéuticos ou de laboratério, em quan-—
tidade restrita, para uso ou consumo prdximo ou imediatoj;

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

Art, 7?2 -~ As despesas com artigos em quantidade maior, *
de uso ou consumo remoto, correrao pelos itens orgamentérios prdprios e se

guirao o processamento normal da despesa.
CAPITULO II
Das Requisigoes de Adiantamentos

*¥Arte 82 - As requisigdes de adiantamentos serao feitas
pelos chefes das repartigOes Municipais, mediante CI's dirigidas:
I - ao Chefe do Poder Executivo, quando este se subordi

nar a reparticzo;
Art, 92 -~ Das CI's requisitdrias de adiantamento consta

tarao, necessariamente as seguintes informagoes:

I - dispositivo legal em que se baseiam;

II - identificagao da espécie da despesa mencionando o
inciso do arte. 52 no qual ela se classificaj

IIT - nome completo, cargo ou fungao do servidor respon
sdvel pelo adiantamento;
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IV - dotagao orgamentdria a ser oneradaj
V - prazo de aplicagao;
Art. 10 - O prazo para aplicagao poderd ser mensal, men-

cionando-se, neste caso, o valor global do adiantamento, a quantia mensala

ser entregue. : ,
Art. 11 - Na hipdtese de adiantamento Unico, o offcio '

requisitdrio deverd esclarecer esse fato e fixar o prazo de aplicagao.

Art, 12 - Nao se fard adiantamento a servidor em alcan-

CCe
Art., 13 - Nao se fard novo adiantamento:

I - a quem, do anterior, nao haja prestado contas no pra

1 13
zo legalj II - a quem, dentro de 30 (trinta) dias, deixar de aten

der a ntoficagao para regularizar prestagao de contasj
III - a quem j& seja responsavel por dois adiantamentos;

IV - pera despesa ja realizada.

CAPYITULO III
Do perfodo de Aplicagao

Art, 14 - O adiantamento solicitado em base mensal So-
mente podera ser aplicado durante o més a que se refere ou durante o perfo-
do de 30 (trinta) dias a contar da data de entrega do dinheiro ao responsd-

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

aplicagao sera aquele estabelecido no offcio requsitério, conforme o art,

11,
Art, 16 - Nenhum pagamento poderd ser efetuado fora  do

perfodo de aplicagao.
CAPITULO IV

Da Tramitagao dos Processos de Adiantamentos

Arte 17 - 0 offcio requisitdrio serd autuado e protocola
do seguindo diretamente ao Gabinete do Prefeito bPara a competente autoriza-

¢aoe i o
Art, 18 - Os processos de adiantamento terao sempre anda

mento preferencial e urgente,

Art, 19 - Autorizeda, a despesa serd empenhada e paga co
m
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cheque nominal em favor do responsavel indicado no processo.
Art. 20 - No caso de adiantamento em duodécimos a despe

sa sers empenhada globalmente, pelo total do perfodo, e mensalmente far-sg

4 o pagamento coreespondente, Neste caso todos os pegamentos gorrerao pelo

mesmo processo.
Art. 21 - Cabe ao Setor de Contabilidade verificar,antes

de registrar o empenho, se foram cumprddas as disposigoes desta Lei,
Pardgrafo Unico - Constatando algum defeito processual''
n3o dara prosseguimento ao processo, devendo devolvé-lo informado para os
reparos que se fizerem necessdarios.
Art, 22 - Efetuando o pagamento, o Setor de Contabilida
de inscrevers o nome do reSponsével em conta denominada Responsaveis por A

diantemento- subordinada ao Ativo Iinanceiro.
Art, 23 - Nos casos de adiantamentos vultosos poderda o

responsavel fazer saques parcelados na Tesouraria, mediante simples requi-

sigao contendo os nimeros do processo e do empenho e o valor da parcela 80

licitadas
Pardgrafo Unico - Na hipdtese deste artigo, o perfodo de

aplicagao, a que se referem os arts, 14 e 15, sera contado a partir da data

em que for entregue a primeira parcela.

CAPLTULO V

Das normas de Aplicagao do Adiantamento

Art, 24 - O adiantamento nao poderd ser aplicado em des—
pesa diferente daquela para qual foi autorizado.

Art, 25 - A cada pagamento efetuado o responsgvel exigi-
rd o correspondente comprovantes nota fiscal, nota simplificada, cumpom, re

cibo, etc,
Art, 26 - As notas fiscais serao sempre emitidas em nome

da Prefeitura Municipal ou em nome da Camara Municipal de Vereadores, quan-

do for o caso.
Art. 27 - Os comprovantes de despesa néo poderao conter '

rasuras, emendas, borroes e valor ileg{vel, nfo sendo admitido em hipdtese '

alguma, segunda via, cdpia xerox, fotocdpia ou qualquer outra espécie de re-
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FEREES Art. 28 - Cada pagamento serd convenientemente justifi-

cado, esclarecendo-se a Trazao da despesa, o destino da mercadoria ou do ser

vigo e outras informagoes gue possam melhor explicar a necessidade da opera

L Art, 29 - Em todos os comprovantes de despesa contars o

atestado de recebimento do material ou da prestagao do servigo.
Art. 30 - Nenhuma despesa realizada pelo regime de adi-
antamento poderd ultrapassar ultrapassar o valor correspondente as duas Ve

zes o salario mfnimo mensal vigente.

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

artigo 59,
CAPITULO VI

Do Recolhimento do Saldo N3o Utilizado

Art, 31 - O saldo de adiantamento nfio utilizado serd re

coltWido & Tesouraria da frefeitura, mediante guia de arrecadagao em que .
constara o nome do responsdvel e identificagao do adiantamento, cujo saldo

estd sendo restitufdo.
Art., 32 - O prazo para recolhimento do saldo nao utili-
do serd de 3 (trds) dias dteis, a contar do termo final do perfodo de apli-

cagao. .
Art. 33 - A tesouraria classificard o valor recolhido no

grupo das receitas extra-orgamentdrias,

Art, 34 - O Setor de Contabilidade & vista da guia de re
colhimento emitird a nota de anulagao correspondente, juntando uma via ao
processo. Registrara a anulacao no Didrio da Despesa Empenhada e no Diario !
da Despesa realizada,

Art. 35 - No més de dezembro todos os saldos de adianta—
mento serao recolhidos & Tesouraria até o {ltimo dia Gtil, mesmo que o per{
odo de aplicagao nao tenha expirado. )

Art., 36 - Se, eventualmente, algum saldo de adiantamento
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for recolhido no exercicio seguinte, o valor serd classificado como receitas
diversas do exercicio.
CAPITULO VII

Da Prestacao de Contas

Art, 37 - No prazo de dez dias, a contar do termo final
do perfodo de aplicagdo, o responsavel prestara contas da aplicagzo do adi-

antamento recebido,
Pardcrafo Unico - A cada adiantamento correspondera uma

prestagao de contas,
Art. 38 - A prestagdo de contas far-se-d mediante entra-
da, no Setor de Contabilidade, dos seguintes documentos:

I - offcio conforme modelo a ser elaborado pelo Setor de

Contabilidades .
IT - impressos conforme modelos anexos a presente Leij

III - relagao de todos os documentos de despesa contan=—
do: nimero e data do documento, espécie de documento, nome do interessado e
valor da despesa, constando no final da relagao a soms da despesa realizadaj

IV - cdpia da guia de recolhimento do saldo hao aplicado

He Holrery V - copias da Nota de Empenho e da Nota de Anulag@o  se

houver saldo recolhidoj

VI - documentos das despesas realizadas, dispostos em or
dem cronolégicag na mesma, sequéncia da relagao mencionada no {tem IITs

VII - os dacumentos mencionados no inciso VI, se forem '
de medidas reduzidas, serao coladoa quantos documentos forme possiveis sem
que fique sobrepostos uns aos outros;

VIII - em cada documento constarao obrigatoriamente, ates
tado de recebimento do material ou da prestagao do servigo; a finalidade da
despesa; o destino do material e outros esclarecimentos que se fizerem neces
sdrios a perfeita caracterizacgao da despesa.

Art., 39 - Nao serao aceitos documentos rasurados, ileg{-

vels, com data anterior ou posterior ao perfodo da aplicagao do adiantamen-

to ou que se refiram a despesa ndo classificdy

et ol g ;/’/4/
- ~ -~
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concedidoe - : _ . '
Pardgrafo Unico - Somente serzo aceitos documentos orlL

~ . b L ) PO Y
ginais, nao se admitindo outras vias, Xerox, fotocopias ou outra especie

de reproducio.
CAPTITULO VIII.

Disposigoes Finais

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

Art., 41 - Recebidas as prestagoes de contas, conforme
dispde o arte 38, o Setor de Contabilidade verificard se as disposigdes
da presente Lei foram inteiramente cumpridas, fazendo as exiggncias neces
sdrias e fixando prazos razodveis para que 08 responsaveis possam cumpri-

las,
Arte 42 - Se as contas forme consideradas em ordem, a

chefia so 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 pro
cesso serd encaminhado diretamente ao Chefe do Poder Zxecutivo, ou do Le-
gislativo quando for o caso, para aprovaggo ou nao aprovagao das contas ,
voltando ao Setor de Contabilidade para as seguintes providéncias:

I - no caso de as contas térem sido aprovadas:

a) baixar a responsabilidade inscrita na conta Respon-
sdveis por Adiantamento do Ativo Financeiro;

b) convidar o responsavel para tomar cilncia, no prd -

prio processoj
¢) arquivar o processo de prestacgao de contas apenso ao

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

a determinadas exig@ncias:

A 5,;3—,3{/1/// —
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. N .
a) providenciar o cumprimento das exigencilas determina

b) adotar as medidas indicadas no inciso anterior;

IIT - nao tendo sido aprovadas as contas, seguir a ori
entagdo determinada pelo Prefeito ou pelo Presidente do Legislativo em seu

despacho final, ’
Art, 40 - O Setor de Contabilidade organizara um calen

dario para controlar as datas em que deverao entrar as prestagdes de con-
tas de adiantamento concedidos,

Art, 45 - No primeiro dia Util imediato ao vencimento !
do prazo para prestagao de contas, se estas nao tiverem sido apresentadas
o Setor de Contabilidade oficiard diretamente @o responsdvel, congedendo-
lhe o prazo final e improrrogavel de 3 (trés) dias \teis para fazt-lo.

Pardgrafo Unico - Na edpia do offcio o responsdvel as-
sinarda o recebimento da via original, colocando de prdprio punho a data '

do recebimento.
Art, 46 - Nao sendo cumprida a obrigagfo de prestagao '

de contas, apds o vencimento do prazo final estabelecido no artigo anteri
or, o Setor de Contabilidade remeters, no dia imediato, a cdpia do offcio
referido no pardgrafo unico do art. 45, ao Setor Jur{dico, devidamente in
formada, para abertura de sindicfncia nos termos de legislagao vigente.

Art. 47 - Os casos omissos serao disciplinados pelo
Chefe do Setor de Finangas.

Art. 48 - Dsta Lei entrard em vigor na data de sua pu~
blicagao; revogadas as disposigoes em contrario.

Prefeitura Municipal de Guanhaes, 03 de margo de 1997,

5 < -~
AT "
Antonio Carlos lMorais Miranda
Prefeito Municipal
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Observagao ao art. 82:

Quando a Camara Municipal nao possuir organizagao contabil-
financeira para o controle doé recursos que lhe sao liberados, os adian-
.tamentos para o funcionamento e a manutengso da Camara poderao ser feitos
em nome de seu Presidente ou de funciondrio da Camara especialmente desig

nado e serao empenhados sobre as quotas programadas para o trimestre,.

Em qualquer da hipdteses, o adiantamento serd concedido me-

diante requerimento do Presidente da Camara 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 CZmara Municipal ou pelos chefes das repartigoes municipais
ao Chefe do Poder Executivo, mediante offcio."

e = 2 A
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ANEXOS REFERIDOS NO ITEM II DO ARTIGO 38 DA LEI N¢®

DEPARTAMENTO DE FINANGAS

PRESTAGXO DE CONTAS - REGIME DE ADIANTAMENTO

Do DepartamentOecsecccccccssoscscosccsccccscccccccccssacscccccscssceosncss
ao Betor de Contabilidade (Departamento de Fiangas)
Senhor Chefe:

Nos termos do Art., 38 da Lei n® y 30 sevefovss/ove
apresentamos a V. Sa. a prestagao de contas relgfiva ao adiantamento rece
bido através do "0ffcio RequisitdTrio" N2 seeeeccseveey A ceve/eoee/ocnny

Nota de Impenho n2 ooocooo.ooo; Nota de A.nulagéo N2 secccocccoe

Outrossim, a presente prestagao de contas ¢ composta dos se
guintes documentos, 08 quais anexamos:

a) balancete de prestagao de contas;

b) relagao dos documentos de despesa;

c) cdpia da guia de recolhimento do saldo nao utilizadoj

d) cdpia da Nota de Empenhos

e) copia da Nota de Anulagdo (com recersao & Dotagao);
£) documentos das despesas utilizadas, numerades de Ol a...

Responsavel pelo Adiantamento

Py B i A

-
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BALANCETE DE PRESTAGAXO DE CONTAS

#\dia.ntamen‘bo entregue em oooo/.ooo/oo;ooo, a0 8ervidOTesesecccces
? 4
b..........................-......Processo Ne coeececesesPeriodo

ﬁe Aplica.qioz de_ooc--o/oooooo/qoooooq Bvooooooo/ooocooo/ooooocoo

HISTJRICO | R$ R$
L - Valor recebido 5,000, 00
- Despesas realizadas, conforme 3.730,00

pomprovantes anexos, rubricadoes e
humerados de Ol até 18
B -~ Saldo nao utilizado, recolhido

. 1.270,00
ronforme Guia de Arrecadagao n2 131

5,000,00 5.000,00

@@ ePos e ss et tsevev0seney 00000.0/0000000/.0.0000

Responsavel pelo Adiantamento (Ass.)

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

.O...../‘....../...'.O. 0900000000000 0000000000000 00recroetsoedO™

(nome por extenso)
CERTIFICAMOS HAVER EXAMINADO A PRESENTE PRESTAQRO DE CONTAS
ENCONTANDO-A EXATA, OPINAMOS PELA SUA APROVAGZXO,

Transmita-se a Auditoria Externa.
betor de Contabilidade, em oooooo./ooooooo/ocooooo'
Ass,

@O O 000000000000 00000000 veR0Re

(nome por extenso)

eﬂQ«LZE:jEEZEégzégﬁi“"ghefe da Divisgao de Contabilidade

" (nome por eXtenso)
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PARECER DA AUDITORIA EXTERNA

©00900 000000000000 000000y 00000040/0000000/0000000

(ASBQ )

D000 0000 09000 PO OPOEOP OO B 9009009000 RNNGOOGIOSIBSIOIOGIEOILEORIOGOEOEOEOIOROS

(nome por extenso)

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUANHAES

 aPROVO ||
NXO APROVO L[|

Data: / /
OBSERVAQXO: . Prefeito Mamicipal ~s




Guanhdes 17.03.97

dcojmisac e favoravel ao projeto de lei,

para maior facilidade na administragio, uma vez

Que as secretarias devm ser mais autdmomas.




