LEI N°07/2018

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

A Cémara Municipal de Fénix, Estado do Parana, aprovou e eu
Prefeito Municipal, sanciono a seguinte:

LEI

Art. 1° - Nos termos constantes desta Lei fica instituido a
regulamentacdo para pagamentos a serem efetuados através do Regime de
Adiantamento nos casos expostos, sempre em carater de excecdo (Art. 68 da Lei
4.320/64).

Art. 2° - Entende-se por REGIME DE ADIANTAMENTO a entrega de
numerario a funcionario investido em cargo de provimento efetivo ou no exercicio de
cargo em comissao, precedida de autorizagcédo do Prefeito ou Secretario, como Ordenador
da Despesa, empenho na dotacdo orcamentaria propria e registro contabil especifico no
realizavel em nome do responsavel pelo recebimento do recurso, nomeado mediante esta
Lei.

Art. 3° - O Regime de Adiantamento destina-se a cobertura de
despesas que ndo possam subordinar-se ao processo normal de aplicagdo, que
economicamente nao justifiguem a adocdo do sistema usual de processamento em
funcdo do reduzido valor a ser pago, pela impossibilidade, inconveniéncia ou inadequacgao
econdmica de estocagem, e em casos de emergéncia que possam causar prejuizo ao
Municipio ou perturbar o atendimento dos servicos.

Art. 4° - Poderdo realizar-se sob o regime de adiantamento os
pagamentos decorrentes das seguintes espécies de despesas:

| - despesas com material de consumo;
Il - despesas com servicos de terceiros;
[l - despesas com transportes em geral;

IV - despesas judiciais e cartorarias;
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V - despesas que tenham de ser efetuada em lugar distantes do

Municipio;

VI - despesas miudas e de pronto pagamento.

Art. 5° - Consideram-se despesas de pequena monta e de
pagamento imediato, para os efeitos desta Lei, as que se realizarem com:

| - Telegramas, radiogramas, alimentacdo, pequenos carretos,
passagens, pedagios, corridas de taxi, combustiveis e lubrificantes para veiculo em

viagem, pequenos consertos e aquisicao avulsa de livros;

Il - Encadernacdes avulsas e fotocopias, papelaria e impressos, em
guantidade restrita, para uso ou consumo proximo ou imediato;

[l - Artigos farmacéuticos ou de laboratérios, em quantidade restrita,
para uso ou consumo proximo ou imediato;

IV - Outras despesas de pequeno vulto e de necessidade imediata,
desde que devidamente justificadas.

Art. 6° - As despesas com artigos em quantidade maior, de uso ou
consumo previsivel, correrdo pelos itens orcamentarios préprios e seguirdo o0

processamento normal da despesa.

Art. 7° - Sera vedada a concessao de Adiantamento de Despesas
para as seguintes despesas:

| - despesa de capital (material permanente) e realizacao de obras;

Il - aquisicdo de bens ou servigos para os quais existam ou devam
existir contratos de fornecimento;

[l - pagamento de diarias;
IV - pagamento de pessoal e encargos sociais.
Art. 8° - As requisicOes de adiantamentos serdo efetuadas pelo

Departamento Financeiro através de solicitagdo de concessdo de adiantamento ao
Ordenador da Despesa, com ciente do Prefeito ou Secretério.
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Art. 9° - Deverdao constar na solicitacdo de concessédo de
adiantamento, necessariamente, as seguintes informacdes:

a) nome completo, RG, cargo ou funcdo do interessado a que sera
entregue 0 nuMerario;

b) indicacdo, em algarismo e por extenso, da importancia a ser
entregue;

c) periodo de aplicacdo dos recursos;

d) prazo para prestacao de contas;

c) finalidade (natureza da despesa a realizar).

Art. 10 - O prazo de aplicagcdo sera no maximo mensal.

Paragrafo Unico — O adiantamento solicitado em base mensal
somente podera ser aplicado durante o més a que se refere, admitido, excepcionalmente,

em casos fundamentados.

Art. 11 - Na hipGtese de adiantamento Unico, a solicitacdo de
concessao devera esclarecer esse fato e fixar o prazo de aplicacéo.

Art. 12 - Ndo se fara adiantamento:;

| — a quem n&o haja prestado contas, no prazo legal, do
adiantamento anterior;

I — a quem deixar de atender notificacdo para regularizar a
prestacéo de contas, dentro do prazo de 04 (quatro) dias;

Il — para despesas ja realizadas;
IV - ao funcionario em alcance;

V — ao funcionario responsavel por dois adiantamentos;

VI — ao funcionario que esteja em periodo de férias, licenca ou
qgualquer outro tipo de afastamento.
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Paragrafo unico - Considera—se funcionario em alcance aquele

a) deixar de atender notificacdo para regularizar a prestacdo de
contas dentro do prazo expressamente estabelecido;

b) deixar de prestar contas nos prazos estabelecidos nesta Lei;
c) aplicar os recursos em desacordo com a legislacéo;

d) der causa a perda, extravio, dano ou prejuizo ao Erario, ou ainda,
ao que tenha praticado atos ilegais, ilegitimos ou anti-econémicos.

Art. 13 - Nenhum pagamento podera ser efetuado fora do periodo
de aplicacao.

Art. 14 - Os processos de adiantamento terdo sempre andamento
preferencial e urgente.

Art. 15 - Autorizada a despesa, esta sera empenhada e paga em
dinheiro ao responséavel indicado no processo.

Art. 16 - Cada funcionario podera receber apenas dois
adiantamentos por més.

Art. 17 - O numerario pago a titulo de adiantamento para despesas
de pequena monta serd depositado e movimentado em conta bancéaria aberta
exclusivamente para esse fim, sendo responsavel pela guarda o funcionario nomeado
pelo Prefeito ou Secretério ordenador da despesa.

Paragrafo Unico. Na conta bancaria que trata este artigo, somente
poderdo ser feitos depdsitos e saques que se destinem ao pagamento de despesas
enquadradas nos fins do adiantamento.

Art. 18 - Caberd ao Departamento de Orgcamentos e Financas,
verificar, antes de registrar o empenho, se foram cumpridas as disposicfes desta Lei e, se
contar algum defeito processual ou material, ndo dara prosseguimento ao processo,
devendo devolvé-lo informando os reparos que se fizerem necessarios.
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Art. 19 - O adiantamento ndo podera ser aplicado em despesa de
classificacdo diferente daquela para a qual foi autorizado, sob pena de ndo aprovacao da
prestacao de contas.

Art. 20 - A cada pagamento efetuado o responsavel exigird o
correspondente comprovante, na forma de nota fiscal, cupom fiscal, recibo ou outro
documento valido.

Art. 21 - Os comprovantes de pagamento serdo sempre emitidos em
nome do Municipio de Fénix — Estado do Parana.

Art. 22 - Os comprovantes de despesas ndo poderdo conter rasuras,
emendas, borrdes ou valor ilegivel, ndo sendo admitidas em hipotese alguma, segundas
vias ou outras vias, fotocopias ou qualquer outra espécie de reproducdo, bem como néo
poderdo conter data anterior ou posterior ao periodo de aplicacdo do adiantamento.

Art. 23 - O valor disponivel mensalmente como adiantamento de
despesas sera de R$ 8.000,00 (oito mil reais).

Paragrafo Unico. O valor a ser repassado aos funcionarios fica
limitado a R$ 400,00 por adiantamento, salvo casos especiais em que podera ser
concedido valor superior, mediante autorizacao do Prefeito ou Secretario.

Art. 24 - O saldo do adiantamento nao utilizado sera recolhido aos
cofres do Municipio de Fénix — Estado do Paran4, mediante comprovante bancério.

Art. 25 - O prazo para recolhimento do saldo nao utilizado sera de
02 (dois) dias uteis, a contar do termo final do periodo de aplicacéo.

Art. 26 - Quando os recursos solicitados ndo forem utilizados total
ou parcialmente, a Contabilidade procedera a anulacdo do valor, emitindo uma “nota de
anulacao de empenho”.

Art. 27 - Se as despesas efetuadas forem superiores ao valor
concedido no adiantamento, ocorrera o ressarcimento (reembolso) ao funcionario, em até
02 (dois) dias uteis apods a prestacao de contas.

Art. 28 - Os Setores de Contabilidade e Financas classificardo o
valor recolhido no grupo das receitas orcamentarias.
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Art. 29 - No més de dezembro todos os saldos de adiantamentos
serdo recolhidos aos cofres do Municipio de Fénix — Estado do Parand - até o dltimo dia
atil.

Art. 30 - No prazo de 3 (trés) dias, a contar do termo final do periodo
de aplicacdo, o responsavel prestara contas da aplicagdo do adiantamento recebido.

Paragrafo Unico. Para cada adiantamento sera efetuada uma
prestacéo de contas.

Art. 31 - A prestacdo de contas far-se-4 mediante a entrega, ao
Departamento de Orcamentos e Financgas, dos seguintes documentos:

| — relatério de Prestacdo de Contas elaborado pelo solicitante do
adiantamento, conforme modelo fornecido pelo Departamento de Or¢gamentos e Financas,
onde deverd constar a relacdo de todos os documentos de despesas, mencionando o
namero e data do documento, a espécie de documento, o0 nome do interessado e o valor
da despesa, constando no final da relacdo a soma da despesa realizada;

Il - comprovante bancério do recolhimento do saldo n&do aplicado, se
houver;

[Il — copia da nota de empenho, que devera ser retirada no Setor de
Contabilidade no ato do recebimento do adiantamento e, posteriormente, juntada ao
processo;

IV — documentos das despesas realizadas, dispostos em ordem
cronoldgica, na mesma sequéncia da relacdo mencionada no item |, que serdo colados
em folhas brancas tamanho papel A4, em quantidade suficiente para que nédo fiquem
sobrepostos, constando obrigatoriamente, o atestado de recebimento do material ou da
prestacdo do servico.

Art. 32 - Cabera ao Departamento de Orcamentos e Financas a
andlise das contas dos adiantamentos.

Art. 33 - Recebida a prestacdo de contas, conforme disposto no
artigo 31 desta Lei, o Departamento de Orcamentos e Financas verificara se as suas
disposi¢cbes foram inteiramente cumpridas, fazendo as exigéncias necessarias e fixando
prazos razodveis para que 0s responsaveis possam cumpri-las.
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Art. 34 - Se as contas forem consideradas de acordo com o0s
dispositivos desta Lei, o Departamento de Orcamentos e Financas certificara o fato,
encaminhando o processo a Contabilidade para providéncias.

8§ 1° Na hip6tese de aprovacdo das contas condicionadas a
determinadas exigéncias, o Departamento de Orcamentos e Finangas providenciara o
cumprimento das exigéncias determinadas.

§ 2° Nao sendo as contas aprovadas, adotar-se-40 as orientacdes
determinadas pelo Departamento de Orgcamentos e Financas, em seu despacho final,
observando o prazo de 04 (quatro) dias Uteis para regularizacdo ou ressarcimento do
valor repassado.

Art. 35 - No dia util imediatamente posterior ao vencimento do prazo
para prestacdo de contas, sem que o responsavel a tenha apresentado, o Departamento
de Orcamentos e Financas oficiara o0 mesmo, concedendo-lhe o prazo final e
improrrogavel de 04 (quatro) dias Uteis para fazé-lo, sob pena de ressarcimento do valor
repassado.

Pardgrafo Unico. Na coépia do oficio o responséavel dara recibo do
recebimento da via original, colocando de proprio punho a data do seu recebimento.

Art. 36 - Nao sendo cumprida a obrigacéo da prestacdo de contas
apos o vencimento do prazo final, estabelecido no artigo anterior, o Departamento de
Orcamentos e Financas remetera, no dia seguinte, a copia da Notificacdo ao Prefeito ou
Secretario, para analise, visando a abertura de procedimentos legais, nos termos da
legislagédo vigente.

Art. 37 - Esta Lei entrar4 em vigor na data de sua publicacgéo.

Fénix, Estado do Parana, aos 05 de marco de 2018.

e

ALTAIR MOLINA SERRANO
Prefeito Municipal
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ANEXO | - MODELO SOLICITACAO DE CONCESSAO DE ADIANTAMENTO N°
/2018

Senhor Prefeito,

Solicito a Vossa Exceléncia autorizacdo para a liberacdo de numerérios, pelo regime de
adiantamento de despesas, para atender despesas de pequeno valor, de pronto

pagamento, nos termos da Lei n° /2018, conforme dados abaixo:
Solicitante:
Documento de identificagao:
Cargo/Funcao:
Valor:
Prazo de aplicacdo: / |/
Prazo para recolhimento de saldo: _ / / (02 dias uteis ap6s o prazo de
aplicacao)
Prazo para Prestacao de Contas: _/ [/ (03 dias uteis ap0Os o prazo de aplicacéo)
Finalidade:
[ De acordo: I AUTORIZO,
I/
Solicitante Orcamento e Financgas

Prefeito/Secretéario
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ANEXO Il - MODELO RECIBO DE ADIANTAMENTO DE DESPESAS
R$ ( reais).
Declaro que recebi o valor acima, correspondente ao Adiantamento de Despesas
n° , € que estou ciente das normas de utilizagdo dos recursos financeiros e da

prestacdo de contas.

Fénix, em de de 2018.

Nome do funcionério
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ANEXO Il - MODELO RELATORIO DE PRESTACAO DE CONTAS

Concesséao de Adiantamento n°
Solicitante:
Valor:
Data da concesséo: \ Data da Prestacéo de Contas:
Finalidade:
Descricao das Despesas
Numero do Data do Espécie do Fornecedor / Prestador Valor da
Documento Documento Documento de Servicos Despesa
Total: R$
Valor recebido no adiantamento: R$
(-) Total das despesas R$
Valor a ser devolvido / ressarcido R$
Andlise da Presta¢cdo de Contas — Financeiro
() Aprovada ( ) Aprovada parcialmente | ( ) N&o aprovada Prazo
Prazo p/ regularizagéo: 04 | p/ regularizacdo: 04 dias
dias uteis uteis
I De acordo: [ AUTORIZO,
I
Solicitante Orcamento e Financas
Prefeito/Secretario
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ANEXO IV — MODELO NOTIFICACAO DE RESSARCIMENTO DE RECEITA

Notifico o funcionario , RG n°
, a realizar o ressarcimento do valor total de R$
( reais), recebidos a titulo de adiantamento de despesas,
mediante a Solicitagdo de Concessdao de Adiantamento n° /2018, em
conformidade com a Lei n° , uma vez que o prazo para Prestacdo de Contas
venceu em , hdo sendo cumprida tal obrigagao.
I/ I Ciente:__ /|
Notificante Notificado Prefeito/Secretario
Setor de Orgcamentos e (Funcionario)
Financas

ALTAIR MOLINA SERRANO
Prefeito Municipal
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