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carfTUIO I
DisposicOes Preliminares
Fica institufda, na AdninistregSo Municipal de Quisssmg, a for-
ma de pagamento de despesas pelo regime de adiantamento que Ic-

ger-se-a por estas normas.,

Entende-se por adientemento o numergrio colocado & disposigso '
de uma Secretaris ou Assessoria representado pelo titular, efim
de lher dar condigdes de realizar despesas que, por sua nature-
za ou urgéneis, nso possam asguardar o processamento nommal.

0s pagamentos a serem efetuados através do regime de adientemen
to ora institufdo restringir-se-fo aos casos previstos nesta !
lei e sempre em carater de excesSsZo.

Poderzo realizar-se sob o regime de adientamento os pagamento /
das seguintes espécies de despessss

: ¢ - com materigl de consumo}

Il « com serviges de terceiros;

III - com diarias e ajuda de custo;

IV « com transportes em gersgl;

v - Jjudicialj
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VI « com representagfo eventual;

VII - extreordindria e urgente, cuja realizacBo nfo permita de
longas, exclulda investimentos;

VIII -~ que tenha de ser efetuada em luger distante de sede da
Administrac8o Municipal, ou em outro liunicfpio;

IX - nidda e de pronto proemoito.

Arte 5% Considera-se despesg mivda e de pronto pegamento, pera os cici-
tos desta Iei, as que se reglizarem com:

I - selos postais, telegramas, radiogremas, material e servi
gos de limpeza e higiene, café e lanche, peguenos carre-
tos, transpostes urbanos, pequenos consertos, aquisicggo!'
avulsa de livros, Jjornais e outras publicagles;

II - encadernagdes avulczs e artigos de escritdrio de desenho,
impressos e pepelaris, em quantidade restrita, para uso’
ou consumo proximo ou imediato;

111 = artigos fammacéuticos ou de laboratdrio, em quantidade ,
restrita, pera uso ou consumo prdximo ou imediato;

IV - outra qualquer, de pequeno vulto e de necessidade imedig
ta, desde que devidemente justificada.

Arts 692. As despesas com artigos em quentidade maivr, de uso ou consumo’
remoto, correrso pelos itens orgementdrios prdprios e seguirdo/
0 processamento normeal da despesa.
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cariTuLO II
DAS REQUISIGOUES IE ADIANTAMENTOS
Arte 79 - As requisicles de sdiantamento sergZo feitas pelos Secretarios '
Municipais, mediente offcio dirigido:
I - ao chefe do Ioder Executivo, quando a este se subordinar &
Treparticaos
Art, 82 - Dos offcios requisitirios de adisntamento constardo, necessarig
mente, as seguintes informagJes: '
I - dispositive fleml em que se baseiamj
Il - identii’icac;ao de espécie da despesa mencionando o ineciso !
do art. 4¢ m qual ela se classifica;j
III - nome comple’tc, carge ou funcd@o do servidor responsivel pe-
lo e.d:!.en‘"am,anto;

IV - dotaggo orglamentaria e ser oneradaj
V = prazo de aplicaqao. |

Art. 92 - Nao se fara adis;ntamento a servidor em alcance.
Arte 10 - Ngo se fard novo adiantamento.

I - a quen do anterior ngso haja prestado contas no prazo legalj
II - a quen dantxjx;’; de 30 (trinta) dias, deixou de gtender a noti
ficag8o pars regularizar preetagiio de contas;
III - a quem ja seja responsgvel por dois adiantamentos.

~ capfruzo III
Do PERfODO DE APIICACXO

Arte 11 - O adiantemento solicitado somente poderg ser splicado dursnte o
perfodo de 60 (sessenta) dias & contar da data da entrege do
dinheiro ao responsgvel,
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Nenlum pagemento podersd ser efetuado, fora do perfodo de gpli~-
cagao.

carfIuIO IV
DA TRAMITACXO DOS PROCESSOS IE ADIANTANENTO

0 offcio requisitorio serd enviado diretemente ao Gabinete do
Prefeito para a competente autorizagso.

08 processos de asdientamento terso sempre andsmento preferen -
cial e urgente,

iutorizada, a despesa sers empenhada e paga com cheque nominagl'
en favor do responsgvel indicado no processo.

Cabe ao Setor de Contabilidade verificar, antes de registrar o
empenho, se foram cumpridas as disposigdes desta Lei.

Pardgrafo Unico - Constatando algm defeito processual nfo dard prosse

guimento ao processo, devendo devolvé-lo informado para os repg
ros que se fizerem necessirios,

carfruro v
DAS NORMAS IE APIICACIO DO ADIANTAMENTO

Arte 17 - O adiantemento nfo poderd ser aplicado em despess diferente dg

quela para a qual foi autorizados

Art, 18 - A cada pagsmento efetuado © responsgvel exigirg o corresponden~

te comprovante: nota fiscal, nota simplificada, cupom, recibo ’
etce.
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irte 19 - 4s notas fiscais serzZo sempre enitidas em nome da Prefeitura !
Municipale

Art. 20 - 08 comproventes de despesa n3o poderso conter rasuras, emendas,
bprroes e valor ilegf{vel, nfio sendo admitidas, em hipétese al
gumnas, segmdaa vias, ou outras vias, copias xerox, toda copia !
ou qualquer outra espéeie de reprodugdos

Art. 21 - Cada pagamento sers convenientemente justificado, esclarecendo-

se a razdo da despesa, o destino dg mercadoriz ou Servigo e

- outras informagles gque possan melhor explicar & necessidade da
OpPeracao .

Arte 22 - Im todos os comproventes de despesas constarg o atestado de rece
bimento do material ou da prestagdo do servigoe.

Arte 23 .. Nenmma despesa realizads pelo regime de adiantamento poders ul
trepassar o valor correspondente 2 cinco vezes o valor da URM !
vigente na data do pagamento.

capfruio vI
DO NECOLHIMENTO DO SALDO NZXO UTIIIZADO

drt, 24 -« 0 saldo de adiantamento nZo utilizedo sers entregue & Tesoura -
ria da Prefeitura, mediante guis de recolhimento onde constarso
o nome do responsdvel e a identificacBo do adisntemento cujo sal
do estd sendo restitufdo.
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irte 25 = O prazo pars recolhimento @o seldo nSo utilizado serd 3 (txés )
dies dteis, a contar o semmo fingl do perfodo de apliceg@o.

Art, 26 - No més de demembro todos o8 seldos de adianteanento serso 1eco -
lhidos & Tesourarie eté o Ultimo dia ftil, mesmo que ¢ perfodo’
de gplicagso nZo tenhs expirado.

Art, 27 « Se, eventualmente e de meneira justificeds, algum sgldo de adi-
antamento for recolhido no exerecfcio seguinte, o valor seri !
classificado como receitas diversss do exercicio,

carfTuro VvII
DA PRESTACIO IE CONT 23

Arte 28 « No pruzo de 10 (dez) dias, a contar do temo final do perfodo *
de aplicagBo, o responsgvel . prectard contes da splicagic do
ediantenento recebido.

rerdgrafo Unico ~ A cade adiantamento corresponderd umas prestacio de
contas,
ixte 29 « A presiagio de contas farese-d nediante entrada, na Seciio de
Contgbilidece, dos seguintes docunentoss
I - offcio conforme modelo & ser elaborado pela Seglio de Contabili-
cade; |

II - impressop conforme modelos anexos & presente Ieij
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III - relagBo de todos os documentos de d@espeses incluindo: mymeros
e date do documento, espéecie do documento, nome do interesse-
do e valor da despesa, constando no fingl da relagac a soma '
da despesa realizadaj

IV - odpia da guis de recolhimento do saldo n8o aplicado, se houver;
V - odpia da Nota de Empenho;

VI - documentos das despesas realizadas, dispostos em ordem cronold
. glea, ne mesms sequéncia, da redagfo mencionada no inciso IIIj

VII - os documentos mencionados no inciso VI, se forem de medidas re
duzidas, serso coledos : em folhse brancas temanho offcio; em
cada folha poderfio ser colados quantos documentos forem possl
veis sem que figuem sobre-postos uns aoe outross

VIII- em cads documento constarso, obrigatoriemente atestado de rece
bimento do material ou da prestecfio do servigo a finslidade da
despesa} o destino do material e outros esclarecimentos que
se fizerem necessirios & perfeite caracterizecso da despesa.

Arts 30 - Nao serfio aceitos documentos rasurados ilegiveis, com data _
anterior ou posterior so perfodo da splicacfio do adiantamento!
ou que se refiram a despesa nfo classificével na espécie de
adiantamento concedido.

Pardgrafo Unico - Somente serSo aceitos documentos originais nfo se
admitindo outras vies, xerox, fotocdpias ou outra espéeie de
reproducio.

4
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carfruIo VIII
DISPOSICUES FINAIS

Cabers a Secdo de Contabilidade a tomada de contas dos adianta~

mentos.

Recebidas as prestagdes de contas, conforme dispSe o Art. 29 ,
a Seglo de Contabilidede verificerd se as disposigdes da presen
te Iei foram inteiremente cumpridas fazendo as exigéncias neces
sérias e fixando prazos razodveis pare que 0S5 responsaveis '
possagn cunpri-las.

Se as contas forem consideradas em ordem g chefia da Segso de
Contabilidade certificaré o fato no local apropriado do documen
to mencionado no inciso II do arte 29.

Com o parecer do Setor de Contebilidade, o processo Serd enca -
minhado diretamente ao Secretdrio lunicipal de Fazenda, para
aprovagio ou n&o aprovagdo das contes voltando a Seg@o de Contg
bilidade para as seguintes providénciass

no caso de as contas terem sido aprovadas:

baixar a responsabilidede inscrita na conta Recponsdveis por
afliantamento

convidar o responsgvel pera tomer ciéneia, no prdprio processo;
erquivar o processo de prestocfo de contas apenso a0 processo !
-

que autorigou o adientemento, em local seguro onde ficard a
disposiggo do tribunal de contas, ou do conselho de Contas ’

quando for o casoj
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II - na hipdtese da aprovagso das contas condicionads: a determinades
exigéneisss
a) = providenciar ¢ cumprimento dns exigfneiss deferminadasi

b) - adotar s nmedidas indicadas no inciso anterior;

IIT 8o tendo sido eprovadss as contas & Seguir a orientagSo detemi
nadas, pelo Secrefsiric Imunicipal de Fagzeada

Arte 35 - A secio de Contabilidede orgmmizerd un calenddrio para contro -
lar o8 dates en gque deverSo enirar as prestagies, de contas Qe
adiantenentoc corcedidos,

Arts 36 - No primeiro dia itil imediato ao vencimento, do prezo pars preg
tag@o de contes, se tiveren eido spresentadsa, A Segfo de Contg
bilidede, oficierd diretamente so responsdvel, concedendo-lhe o
prego final e irprorroghvel (c 3 (trés) dias (teis pare fazé-lo.

rerégrafo Unico - Na odpia o responedvel sseinari 5 recebimento da
via original, colocando de prdprio punho 2 date do recebimento.

Arte 37 - NZo sendo cumprida a obrige¢iio de prestegBo de contas, spds o
vencimento do pirago final estabeliecido no artiso antexior, "]
Setor de Contabilidade remeters, no dis imedimto, & eodpia  do
offcio, referido no pardgrefo dnico do ert. 36, Procuradoria Ge
ral, devidemente infommada, parn sbertura de sindiec@neie nos !
termoe de legislaclBo vigente.

e/
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Art. 38 - 0s casos omissos serso disciplinados pelo Secretario Municipal
de Fazenda.

Arte 39 - Este Lei entrard em vigor na data de sua publicago, revogadas
as disposigGes em contrério.

Prefeitura M. de Quissamg@, em .30 de cieéwgw de 1992,

. Octdvio Jarneiro da'Silva
Huning . o4
Camera “fuv'cipal de Quissami - ) Prefeito Municipal




