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LEI N°® 2390, de 13 de abril de 2005.

“Dispde sobre o Regime de adiantamento, ao qual
se referem os Artigos 65, 68 e 69 da Lei n°® 4.320, de

17 de marco de 1964 e da outras providéncias”.

CAPITULO |

Disposicdes Preliminares

Art. 1° - Fica instituida, no ambito do Poder Publico Municipal e
do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto — SAAE de Itabirito, a forma de pagamehto
de despesas pelo regime de adiantamento que sera regido pelas seguintes normas,
devendo ser prévia e obrigatoriamente observado, em cada caso, o que determinar
a Lei n® 8.666 (Lei de Licitagbes) de 21 de junho de 1993, com suas posteriores
alteracdes, bem como a Lei n® 4.320, de 17 de margb de 1964.

Art. 2° - Entende-se por adiantamento o numerario colocado a
disposicao de uma reparticdo, a fim de lhe dar condigdes de realizar despesas que,
por sua natureza ou urgéncia, nao possam aguardar o processamento normal.

Art. 3° - Os pagamentos a serem efetuados através do regime
de adiantamento, ora instituido, restringir-se-d0 aos casos previstos nesta Lei e
sempre com carater de excecéo.

Art. 4° - O adiantamento mensal de cada espécie de despesa
nao ultrapassara o valor do duodécimo da dotacgdo correspondente.

Art. 5° - Poderao realizar-se sob o regime de adiantamento, até
o valor especificado no art. 27, desta Lei, os pagamentos das seguintes despesas:

I - material de consumo; 4

Il - servicos de terceiros;

Il - didrias e ajuda de custo;

V- transportes em geral;

'V - despesas judiciais e cartoriais;
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VI - extraordinaria e urgente, cuja realizagdo nao permita
delongas;

VIl — despesa que tenha de ser efetuada em lugar distante da
sede da Autarquia, ou em outro Municipio;

VIl - despesa milda e de pronto pagamento.

Art. 6° - Considera-se despesa milida e de pronto pagamento,
para os efeitos desta Leli, as que se realizarem com:

| | - Selos postais, telegramas, radiogramas, material e servicos
de limpeza e higiene,‘lavagem de roupa, lavagem de carro, café e lanche, pequenos
carretos, transportes urbanos, pequenos consertos, telefone, agua, luz gas e
aquisicdo avulsa de livros, jornais e outras publicacées.

Il - encadernacgdes avulsas e artigbs de escritorio, de desenho,
impressos e papelaria, em quantidade restrita, para usol Ou consumo proximo ou
imediato;

Il - artigos farmacéuticos ou de laboratério, em quantidade
restrita, para uso ou consumo préximo ou imediato.

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

- Art. 7° - As despesas com artigos em quantidade maior, de uso
ou-consumo remoto, correrdo pelos itens orgcamentarios proprios e seguirdo o

processamento normal da despesa.

CAPITULO It

Das Requisigbes de Adiantamentos

Art. 8° - As requisicdes de adiantamento serao feitas:
I — no caso do Poder Executivo Municipal, pelo Diretor e/ou
Chefe de Divisdao, mediante oficio dirigido ao Secretario Municipal ou servidor a

quem seja delegada a competéncia pelo Secretario;
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Il — no caso do Servirgo Autdnomo de Agua e Esgoto — SAAE,
pelo Chefe de Secao e/ou setor, mediante oficio dirigido ao Diretor ou Servidor a que
seja delegada a competéncia pelo Diretor. |

§ 1° - As necessidades de adiantamento das Divisbes efou
Setores serdo formalizadas mediante requerimento-requisitorio, justificador e
fundamentador da neceésidade de realizacdo de despesas, dirigido ao Secretario ou
no caso do SAAE, ao Diretor, para controle e imediato encaminhamento requisitério,
nos termos do art. 16, da presente Lei. .

Art. 9° - Dos oficios requisitérios de adiantamento constarao,
necessariamente, as seguintes informacdes:

| - dispositivo legal em que se baseiam,

Il - identificacdo da espécie despesa, mencionando-se o inciso
do art. 5°, desta Lei, no quél ela se cléssiﬁca;

lll - nome completo, cargo ou fungé_ld do servidor responsavel
pelo adiantamento; ;

IV - dotacdo orcamentaria a ser onerada;

V - prazo de aplicagao.

Art. 10 - O prazo de aplicagdo indicado nos oficios requisitorios
referidos no artigo anterior podera ser, no maximo de 1 (um) més, mencionando-se,
neste caso, o valor global de adiantamento, a quantia a ser entregue e o periodo de
abrangéncia da aplicacao. '

Paragrafo tnico — no més de dezembro o prazo limite € aquele
para o fechamento do exercicio.

‘ Art. 11 - Na hipétese de adiantamento uanico, o oficib
requisitorio devera esclarecer esse fato e fixar o prazo de aplicagao.

Art. 12 - Nao se fara novo adiantamento:

| - a quem do anterior ndo haja prestado contas no prazo legal.

Il -a quem, dentro de 30 (trinta) dias, deixar de atender a
notificacao para regularizar prestagao de contas;

Il - a quem ja seja responsavel por dois adiantamentos.
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CAPITULO Il
Do Periodo de Aplicacao

Art. 13 - O adiantamento solicitado em base mensal somente
podera ser aplicado durante o més a que se refere. .

Art. 14 - No caso de adiantamento (nico, o periodo de
aplicacao sera aquele estabelecido no periodo requisitério, conforme o art. 11, desta
Lei.

_ Art. 15 — Nenhum pagamento podera ser efetuado fora do
periodo de aplicacéo.

CAPITULO IV

Da Tramitacdo dos Processos de Adiantamentos

Art. 16 - O oficio reqﬁisitério sera autuado e protocolado,
seguindo diretamente ao Secretario Municipal ou ao Diretor do SAAE para a
competente autorizacao, observado o art.8° e‘séus paragrafos, desta Lei.

Art. 17 - Os processos de adiantamento terdo sempre
andamento preferencial e urgente. ' _

Art. 18 - Autorizada, a despesa sera empenhada e paga com
cheque nominal em favor do responsavel indicado no probesso Municipal da
Administracao Direta e Indireta. \

- ~ Art. 19 - Cabe ao Orgdo de Contabilidade verificar, antes de
registrar o empenho, se foram cumpridas as disposicoes desta Lei.

Paragrafo Unico - Constatando algum defeito processual nao
se dara prosseguimento ao processo, devendo o oficio requisitério e, se for o caso, o
requeriménto que o instruir, serem devolvidos ao oficiante, com as informacdes para

providencias dos reparos necessarios.

Art. 20 - Efetuado o pagamento, o Orgdo de Contabilidade

inscrevera o nome do responsavel em conta subordinada ao Ativo Financeiro.
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CAPITULO V

Das Normas de Aplicagoes do Adiantamento

' Art. 21 - O adiantamento n&o podera ser aplicado em
despesas diferentes daqueias para a quais foi autorizado.

Art. 22 - A cada pagamento efetuado o responsavel exigira o
correspondente comprovante: nota fiscal, nota simplificada, cupom ou recibo,
conforme as peculiaridades de cada despesa. -

Art. 23 - As notas fiscais serao sempre emitidas em nome da
pessoa juridica de Direito Publico Municipal & qual se referir.

Art. 24 - Os comprovantes de despesa ndo poderdo conter
rasuras, emendas, borrdes e valor ilegivel e nao serao admitidas, em hipétese
alguma, segundas vias, ou outras vias, copias xerox, fotocépias ou qualquer outra
espécie de reproducgao.

Art. 25 - Cada pagamento sera convenientemente justificado,
esclarecendo-se a razao da despesa, o destino da mercadoria ou do servico e
oufras informacdes que possam melhor explicar a necessidade da operagéo.

Art. 26 - Em todos os comprovantes de cléspesa constara o
atestado de recebimeﬁto do material ou da prestacao do servigo.

Art. 27 - Nenhum comprovante de despesa realizada pelo
regime de adiantamento podera ulfrapassar o valor correspondente a 2 (duas) vezes
o salario minimo mensal vigente na regido. ‘

Paragrafo Unico — Ficam excluidas do limite estabelecido neste
artigo as despesas correspondentes aos incisos V, VI e VIl do art. 5° desta Lei.

CAPITULO VI
Do Recolhimento do Saldo Nio Utilizado

Art. 28 — O saldo de adiantamento nao utilizado sera entregue
ao Orgao de Contabilidade, mediante incio especificador do valor devolvido e
explicativo das razdes da devolucao, acompanhado da quantia devolvida e da guia
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de recolhimento especifica, que registfaré o nome do servidor responsavel,
restituidor do saldo ndo utilizado e a identificacdo do adiantamento, cujo saldo
estiver sendo restituido.

Art. 29 - O prazo para recolhimento do saldo néo utilizado sera
de 5 (cinco) dias Uteis , a contar do termo final do periodo de aplicag3o.

Art. 30 — O Orgdo de Contabilidade classificara o valor do
saldq recebido no grupo das receitas extra-orcamentarias.

; Art. 31 — O Orgao de Contabilidade, a vista da guia de
recolhimento, emitira a nota de anulacao/estorno correspondente, juntando uma via
ao processo, € registrara a anulagdo nos Sistemas de Processamento de Dados da
Contabilidade.

Art. 32 — No més de dezembro de cada ano todos os saldos de
adiantamento serado recolhidos a Contabilidade até o pentltimo dia dtil, mesmo que
o periodo de aplicagdo nao tenha expirado.

CAPITULO VI
Da Prestacédo de Contas

Art. 33 - No prazo de 10 (dez) dias uteis, a contar do termo
final do periodo de aplicacdo, o responsavel prestara contas da aplicagdo do
adiantamento recebido.

Paragrafo Unico - A cada adiantamento correspondera uma
prestacao de contas. .

Art. 34 - A prestagdo de contas far-se-4 mediante entrada, no
Departamento de Contabilidade, dos seguintes documentos:

| - oficio conforme modelo a ser elaborado pelo Orgao de
Contabilidade. .

Il - relacdo de todos os documentos de despesa incluindo:

indicacao expressa da espécie do documento, nimero e data do documento, nome

4
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e identificacao do interessado (fornecedor/prestador) e valor da despesa, constando
no final da relagdo a soma da despesa realizada;

lll - coépia da guia de recolhimento do saldo nao aplicado, se
houver;

IV - copias da Nota de Empenho e da Nota de Anulacéo, se
houver saldo recolhido.

V - documentos comprobatérios das despesas realizadas,
dispostos em ordem cronolégica, na mesma seqiiéncia da redacao mencionada no
inciso l; :

VI - documentos mencionados no inciso V, se forem de
medidas reduzidas, serao colados em folhas brancas tamanho oficio; em cada folha
poderao ser colados quantos documentos forem possiveis sem que fiquem
sobrepostos uns aos outros;

VII. - em cada documento constardo, obrigatoriamente,
atestado de recebimento do material ou da prestagéo do ‘servigo, a finalidade da
despesa; o destino do material e outros esclarecimentos que se fizerem necessarios
a perfeita caracterizagcao da despesa.

Art. 35 — Nao serao aceitos documentos com data anterior ou
posterior ao periodo da aplicagao do adiantamento ou que se refiram a despesa nao

~ classificaveis na espécie de adiantamento concedido.

Paragrafo Unico — somente serdo aceitos documentos
originais, ndo se admitindo outras vias, xerox, fotocopias ou outra espécie de
reproducao. :

/ CAPITULO VilI
Disposigoes Finais

Art. 36 - Cabera ao Orgago de Contabilidade o
acompanhamento e controle dos adiantamentos.

Art. 37 — Recebidas as prestagdes de contas, conforme dispde
o art. 34, o Orgao de Contabilidade verificara se as disposi¢cdes da presente Lei

foram inteiramente cumpridas e, ocorrendo pendéncias cuja solucdo caiba ao

S
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servidor responsavel pela prestacédo de contas, sera fixado um prazo maximo de 5
(cinco) dias uteis, para que os responsaveis possam cumprir as exigéncias
necessdrias a regularizacdo das pendéncias observadas pelo Orgao de
Contabilidade.

Paragrafo Unico — A inadimpléncia dolosa ou culposa do
servidor na prestacdo de contas pela qual for responsavel, dara ensejo a sua
responsabilizacao civil, penal e administrativa, sujeitando-o as penalidades cabiveis,
conforme se apurar no processo judicial adequado a espécie ou no processo
administrativo, que, obrigatoriamente, sera instaurado, antecedendo ou
concomitantemente ao processo judicial.

Art. 38 - Se as contas forem consideradas em ordem, a chefia
da Segéo de Contabilidade certificara o fato no local apropriado do documento.

Art. 39 — Com o parecer do Orgéo de Contabilidade o processo
sera encaminhado diretamente ao Secretario Municipal ou ao Diretor do SAAE, para
aprovagéo ou ndo aprovagéo das contas, voltando o Orgao de Contabilidade para as
seguintes providéncias:

| - no caso de as contas terem sido aprovadas:

a) Baixar a responsabilidade inscrita na conta do Ativo
Financeiro;

b) Convidar o responsavel para tomar ciéncia, no préprio
processo; ‘

c) Arquivar o processo de prestagdo de contas apenso ao
processo que autorizou o adiantamento, em local seguro
onde ficara a disposicdo do Tribunal de Contas do
Estado de Minas Gerais, quando for o caso;

Il — no caso da aprovacdo das contas, condicionada a
exigéncias especificas:

a) Providenciar 0 cumprimento das exigéncias
determinadas;

b) Adotar as medidas indicadas no inciso anterior;
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Art. 40 — O Orgao de Contabilidade organizara calendario para
controlar as datas em que deverao entrar as prestagcées de contas de adiantamento
concedidos.

Art. 41 — No primeiro dia util imediato ao vencimento do prazo
para prestagoes de contas, se estas nao estiverem sido apresentadas, o
Departamento de Contabilidade oficiara diretamente ao responsavel, concedendo-
lhe o prazo final e imbrorrogéve! de 3 (irés) dias uteis para fazé-lo.

' Paragrafo Unico — Na cépia do oficio o responsavel assinara o
recebimento da via original, colocando de préprio punho a data do recebimento.

Art. 42 — Nao sendo cumprida a obrigagao de prestacdo de
contas, apés o vencimento do prazo final estabelecido no artigo anterior, o Orgado de
Contabilidade remetera, no dia imediato, a copia do oficio referido no paragrafo
Gnico do art. 41 ao Secretario Municipal ou Diretor do SAAE, devidamente
informada, para abertura de sindicéncia nos termos do Eétatutp dos Funcionarios
Publicos Municipais e demais normas legais pertinentes.

Art. 43 — Os casos omissos serdo disciplinados, no ambito do |
Poder Executivo Municipal, pelo responsavel pelo Controle Interno € no ambito do
SAAE, pelo Diretor do SAAE que, apés dirimi-los administrativamente, manterdo o
controle das ocorréncias relevantes, com vistas a manter a necessaria disciplina
legal posterior as ocorréncias. ;

Art. 44 — A presente Lei entra em vigor na data de sua
publicacdo.

Art. 45 — Ficam revogadas as disposié;ﬁes em contrario.

Prefeitura Municipal de ltabirito, 13 de abril de 2005.

4?
Waldir Silva Salvador iveira
PREFEITO MUNICIPAL
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