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PREFEITURA MUNICIPAL DE SA0 FRANCISCO DO GUAPORE
ESTADO DE RONDONIA

PROJETO DE LEI N\ W1 ZF 2000

SUMULA: "INSTITUI E _REGULAMENTA A
CONCESSAO E PRESTACAO DE CONTAS DE
ADIANTAMENTO".

ZELIA FELSKI, Prefeita em exercicio do Municipio de Sao
Francisco do Guapore no uso das atribuigdes que lhe sdo conferidas por Lei;

Faz Saber que a Camara Municipal Aprovou ¢ Ela Sanciona a
seguinte;

LEI:

TITULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

ART. 1° - Fica instituida na Prefeitura Municipal de Sdo
Francisco do Guaporé a forma de pagamento de despesas pelo regime de adiantamento que reger-
se-a segundo as normas vigentes que disciplinam a matéria.

ART. 2° - As despesas que por motivo excepcionais, ou por
sua natureza nao se possam subordinar ao processamento normal, poderdo ser atendidas por regime
de adiantamento.

ART. 3° - Entende-se por adiantamento o numerario entregue a
servidor a fim de lhe dar condigdes de realizar despesas que por sua natureza ou urgéncia ndo possa
aguardar ao processamento normal, para aplicagdo em prazo determinado e sujeito a prestacdo de
contas.

ART. 4° - A entrega de numerario sera sempre procedida de
cadastramento do servidor designado junto a Assessoria de Contabilidade, efetuada através de
oficio emitido pelo chefe superior imediato da unidade beneficiada.

ART. 5° - Os dados que constardo para a habilitagdo legal
serdo especificados na solicitagdo por ocasido do cadastramento a saber:

Paragrafo Unico: Nome do servidor, cargo ou funcdo, nimero
do CPF, mamero do RG. lotacio

CAPITULO I
DAS REQUISICOES DE ADIANTAMENTO
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ART. 6 ° - O adiantamento sera sempre precedido de
solicitacdo, emissdo de nota de empenho em nome do servidor, em dotagdo propria, expedida de
portaria de concessao e plano de aplicagdo.

§ 1° - A solicitagio devera ser expedida pela unidade
beneficiada e posterior autorizagdo da Sr.”. Prefeita.

' § 2° - A Portaria de concessdo fixara os prazos, que nao
poderio exceder a 30 (trinta( dias para a aplicagdo de 10 (dez) dias para a apresentagdo de contas da
data da liberag@o dos recursos financeiros, além de:

I - Numeragdo seqiiencial, anual e sigla indicativa da unidade
concedente:

II - Data completa da concessdo:

I1I - Classificagdo completa da despesa;

IV - Nome, registro, cargo ou fungdo do servidor responsavel

pelo adiantamento;
V - Indicag@o, e, algarismo e por extenso das importancias do

adiantamento;

VI - Periodo de aplicago e prazo para prestagdo de contas.

§ 3° - Nao se concedera adiantamento a servidor em alcance ou
responsavel por 02 (dois) adiantamentos; considerar-se-4 a quantidade de adiantamento por cada

expedi¢do de Portaria de Concessdo. ]
§ 4° - E vedada a concessdo de adiantamento para despesas ja

realizadas. ,
§ 5° - E vedada a utilizagdo do adiantamento em finalidade

diferente daquela para a qual fora concedido.

.

§ 6° - E vedada a aplicagdo do termo etc. na especificagdo de
objetivo do adiantamento no plano de aplicagdo.

ART. 7° - O numerario entregue devera ser mantido em conta
bancaria e os pagamentos efetuados por emissdo de cheques com copias.

ART. 8° - O Departamento de Contabilidade e Auditoria
Interna manter4 rigoroso o controle de concessdo e comprovagdo dos adiantamentos.

ART. 9° - Fica estipulada a liberacdo do numerario ndo
excedente a 50% (cinquenta por cento) do teto dispensavel de licitagdo para compras € servigos em
cada elemento de despesas.

ART. 10 ° - Poderdo ser atendidas por regime de
adiantamento as despesas decorrentes de :

I - Despesas com material de consumo, medicamentos urgente
em quantidade restrita para consumo imediato, de inconveniente estocagem o por falta de
almoxarifado;

11 - Despesas com servigos de terceiros, em geral de pequena

I1I - Despesas com custas judiciais,
IV - Despesas extraordinarias e urgente cuja realizacdo nao

V - Despesa miuda e de pronto pagamento.
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I - Selos, telegrama, radiograma, material e servigo de limpeza
e higiene, lavagem de roupa, café e lanche, pequenos carretos, transportes urbanos, pequenos
consertos, telefone, agua, luz, forga, gas e aquisigdo avulsa de livros, jornais e publicagbes de
Portarias, Decretos, extratos de contratos e convénios e adjudicagdo ¢ homologacdo de licitagdo ou
qualquer outro instrumento que venha altera-las.
' I - Encadernagdo avulsa e artigos de escritorio, desenho,
impressos e papelaria em quantidade restrita para uso em consumo proximo ou imediato.

ART. 12° - As despesas com artigos em quantidade maior de
uso ou consumo remotos, ocorrerdo pelos itens orgamentarios proprios e seguirdo o processamento
normal da despesa.

CAPITULO I
~ DO PERIODO DE APLICACAO

ART. 13° - Os adiantamentos para atender as despesas acima
englobando varios elementos de despesas serdo concedidos em base mensal inferior ou igual a
100% (cem pos cento) do teto dispensavel de licitagdo para compras e servigos observando-se § 3°
do Art. 6° desta.

ART. 14° - Nenhum pagamento podera ser efetuado fora do
periodo de aplicagio.

- CAPITULO IV
DA TRAMITACAO DOS PROCESSOS DE ADIANTAMENTOS

ART. 15° - O oficio requisitorio e o plano de aplicagido serdo
autuados e protocolados, seguindo diretamente ao Gabinete da Prefeita para a competente
autorizag¢io.

ART. 16° - Os processos de adiantamentos terdo andamento
preferencial e urgente.

ART. 17° - Autorizagdo a despesa sera empenhada e paga
através de ordem bancaria nominal a favor do responsavel indicado no processo e s6 podera ser
movimentado em agéncia bancaria estatal.

ART. 18" - Cabe ao setor responsavel pela execugdo
or¢amentaria do Departamento de Contabilidade, verificar antes de registrar empenho, se foram
cumpridas as disposicdes desta Lei, constatando alguma irregularidade processual, ndo dara
prosseguimento ao processo devendo devolve-lo informando para acertos que se fizerem
NECessarios

ART. 19° - Efetuado o pagamento, o Departamento d
Comtabilidade mscrevera o nome do responsavel no Sistema de Compensagdio em co
ssbordmads 20 grupo 21102 agentes pagadores.

CAPiTl.'_Lo Y
DAS NORMAS DE APLICACAO DO ADIANTAMENTO

ART. 20" - O adiantamento ndo podera ser aplicado em
depess e dessficacho Stereme tageeis Terz gual for autonzado
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ART. 21° - A cada pagamento efetuado o responsavel exigira o

comrespondente. nota fiscal, noa simplificada, recibo.

ART. 22° - Os comprovantes serdo emitidos em nome do
supnido.

ART. 23° - Os comprovantes de despesas nd3o poderdo conter
rasuras, emendas, borrdes ou valores ilegiveis ndao sendo admitido em hipotese alguma, Segunda
vias ou outras vias, fotocopias o qualquer outra espécie de reprodugéo.

ART. 24° - (Cada pagamento sera convenientemente
justificado esclarecendo 2 razdo da despesa, o destino da mercadoria ou do servigo e outras
informacgdes que possam melhor explicar a necessidade da operagdo especificada no campo
"utilizada para..."da copia do cheque.

ART. 25°- Em todos os comprovantes de despesas constara o
atestado de recebimento do material ou da prestagdo de servigos passado pelo proprio responsavel
do adiantamento.

ART. 26° - Os recebimentos por pagamento de servigos
pessoais conterdao as seguintes informagoes:

I - Especificagdo do servigo prestado;

I1 - Nome completo do prestador de servigos;

III - Namero da certeira de identidade, 6rgdo expedidor e data
de expedicido ;

IV - Numero do CPF.

ART. 27° - Caso o prestador do servico seja analfabeto o
recebimento contara a expressdo "a rogo de ... por ndo saber ler nem escrever", e sera assinado por
duas testemunhas, cuja identificag¢@o sera completa, como esta mencionado no Artigo anterior.

CAPITULO VI
DO RECOLHIMENTO DO SALDO NAO UTILIZADO

ART. 28" - O saldo de adiantamento ndo utilizado sera
recolhido aos cofres publicos da Prefeitura mediante Guia de Recolhimento onde constara o nome
do responsavel e identifica¢do do adiantamento cujo saldo esta sendo desenvolvido.

ART. 29° - O prazo para o recolhimento do saldo sera de 03
(trés) dias uteis, a contar do periodo de aplicagdo.

ART. 30" - A se¢do financeira classificara o valor recolhido no
grupo das receitas extra - orgamentarias.

ART. 31° - O Departamento de Contabilidade a vista da G.
Smstws nota de anulacio correspondente, juntando 01 (uma) via ao processo, registrara anulagdo
aahse ds despese © empenhada e realizada e respectivas fichas de execugdo orgame
Smamcess




ART.33° - Se, eventualmente algum saldo de adiantamento for
recolhido no exercicio seguinte, valor sera classificado como receitas diversas do exercicio.

CAPITULO VII
DA PRESTACAO DE CONTAS

>

ART. 34° - No prazo de 10 (dez) dias a contar do termo final
do periodo de aplicagdo o responsavel prestara contas da aplicagdo de adiantamento recebido.

Paragrafo Unico: A cada adiantamento correspondera uma
prestagdo de contas.

ART. 35° - A prestagdo de contas relativa ao adiantamento
sera constituido dos seguintes elementos;
' 1 - Copias da portaria de concessao,
I - Primeira via da N. F.
I - Comprovante da despesa realizada, numerados
seguidamente e em ordem seqiiencial de datas.
IV - Comprovante do recolhimento de saldo e adiantamento, se

houver;
V - Relagio dos documentos anexados e resumo final

demonstrativo do valor recebido, pago e recolhido

ART. 36° - Nio serdo aceitos documentos rasurados ilegiveis,
com data anterior ou posterior aos periodos de aplica¢do do adiantamento ou que se refira a despesa
ndo classificada de acordo com o plano de aplicagio

Pariagrafo Unico: Somente serdo aceitos documentos
originais, ndo se admitindo outra via, fotocopia, ou outra espécie de reproducdo.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

ART. 37° - Cabera a Assessoria de Contabilidade a tomada de
contas dos adiantamentos.

ART. 38" - Recebidas as prestagdes de contas a Assessoria de
Contabilidade verificara se as disposigdes da presente Lei foram inteiramente cumpridas fazendo as
exigéncias necessarias, fixando prazos razoaveis para que os responsaveis possam cumpri-las.

ART. 39° - Se as contas forem consideradas em ordem, e boa a
chefia da Assessoria de Contabilidade certificara o fato no local apropriado e encaminhard o
processo, apenso ao que autorizou o adiantamento, a Auditoria Interna para exame final e parecer.

ART. 40° - Com o parecer da Auditoria Interna, o processg
sera encaminhado diretamente ao Chefe do Poder Executivo para aprovagdo ou ndo da contj
voltando a2 Assessoria de Contabilidade para as seguintes providéncias:

I - No caso das contas serem aprovadas:

a) Baixar a responsabilidade inscritas no sistema
compensacao,

b) Convidar o responsavel para tomar ciéncia no proprio
Processo,

'
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¢) Arquivo o processo de prestagdo de contas apenso ao
processo que autoriza o adiantamento, local seguro onde
ficara a disposigdo do Tribunal de Contas.
I - Na hipotese da aprovagio das contas condicionadas e
determinadas exigéncias:
a) Providenciar o cumprimento das exigéncias determinadas;
b) Adotar as medidas indicadas no item anterior "I".
III - Néo tendo sido aprovadas as contas seguir a orientagdo
determinada pela Sr.* Prefeita no seu despacho.

ART. 41° - A Assessoria de Contabilidade organizara um
calendario para controlar a datas em que deverdo entrar as prestagdes de contas de adiantamentos
concedidos.

ART. 42° - No dia util imediato ao vencimento do prazo para a
prestagdo de contas sem que o responsavel as tenha apresentado, a Assessoria de Contabilidade
oficiara diretamente ao responsavel concedendo-lhe o prazo final e improrrogavel de 03 (trés) dias
uteis para fazé-lo.

Paragrafo Unico: Na copia do oficio o responsavel assinara o
recebimento da via original de proprio punho a data de recebimento.

ART. 43° - Nédo sendo cumprida a obrigagdo da prestagdo de
contas apés o vencimento do prazo final estabelecido em artigo anterior, a Assessoria de
Contabilidade remetera, no dia seguinte copia do oficio referido no Parigrafo Unico do Art. 42° a0
Departamento Juridico devidamente informado para a autorizagdo em débito em folha de
pagamento do servidor.

ART. 44° - Os casos omissos serdo disciplinados pela
Assessoria de Contabilidade.

ART.45" - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagdo,

revogando-se as disposi¢gdes em contrario.

Gabinete da Prefeita, Edificio-sede do Poder Administrativo
em Sao Francisco Do Guaporé-RO, 26 de junho de 2000.

PREFEITA MUNICIPAL

/




