PREFEITURA MUNICIPAL DE JUINA
ESTADO DE MATO GROSSO
PODER EXECUTIVO

LEI N° 1.358/2012.

Institui sobre a forma de pagamento de
despesa pelo Regime de Adiantamento na
Camara Municipal de Juina e da outras
providéncias.

O Excelentissimo Senhor Altir Anténio Peruzzo, Prefeito Municipal de Juina -
Estado de Mato Grosso, no uso de suas atribuicdes legais, FAZ SABER, que a
Camara Municipal de Juina aprovou, e ele, sanciona a seguinte Lei:

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art.1° Fica instituida, na Camara Municipal de Juina, a forma de pagamento
de despesas pelo regime de adiantamento que reger-se-a segundo as normas legais
vigentes que disciplinam a matéria.

Art. 2° Entende-se por adiantamento o numerario colocado a disposi¢do das
frotas, quando em deslocamento para fora da sede do municipio, a fim de Ihe dar
condigbes de realizar despesas que, por sua natureza ou urgéncia, nao possam
aguardar o processamento normal.

Art. 3° O adiantamento consiste na entrega de numerario a um servidor,
sempre precedida de empenho, na dotagao prépria, para atender despesas que por
sua natureza ou urgéncia, ndo possam subordinar-se ao processo normal de
realizagao de despesa publica.

Art. 4° Sao passiveis de realizagao, através de adiantamento, as despesas:

a) urgentes, que nao comportem delongas quanto ao pagamento, sob pena
de causar prejuizo ao erario publico ou perturbar o atendimento dos servigos do
Poder Legislativo.

b) pequenas, de pronto pagamento.

¢) despesas que tenham que ser efetuadas em lugar distante do municipio.

d) despesas com combustiveis, lubrificantes, pedagios e pequenos servigcos
de consertos de veiculos oficiais e pegas em geral.

Art. 5° Os pagamentos a serem efetuados através do Regime de
Adiantamento ora instituido restringir-se-80 aos casos previstos nesta Lei e sempre

em carater de excegao. 5%
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Art. 6° O adiantamento mensal de cada espécie de despesa nao ultrapassara
o valor do duodécimo da dotagao correspondente.

Art. 7° As despesas com artigos em quantidade maior, de uso ou consumo
remoto, correrédo pelos itens orgamentarios préprios e seguirdo o processamento
normal da despesa.

CAPITULO Il
DAS REQUISICOES DE ADIANTAMENTOS

Art. 8° As requisi¢des de adiantamento serao feitas pelo Coordenador Geral
da Casa, através de Cl (Comunicagido Interna) dirigido ao Senhor Presidente
(ANEXO 1) que despachara o pedido deferido ou indeferido.

Art. 9° Das Cl requisitérios de adiantamento constarao, necessariamente, as
seguintes informagodes:

I- identificagao do valor;

Il - dispositivo legal em que se baseia;

lll - identificagéo da espécie da despesa mencionando o item do artigo quinto
(4°) no qual ela se classifica;

IV - nome completo, cargo ou fungdo do servidor responsavel pelo
adiantamento;

V - dotagéo orgamentaria a ser onerada,;

VI — prazo de aplicagéo.

Art. 10. O prazo de aplicagdo podera ser em base mensal, mencionando-se,
neste caso, o valor global ou adiantamento, a quantia mensal a ser entregue e os
meses de aplicagao.

Art. 11. Na hipdtese de adiantamento Unico, a Cl requisitoria 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 trinta dias, deixar de atender a notificagdo para
regularizar prestagéo de contas.

Art. 13. Nao se fara adiantamento:

| - para despesa ja realizada;

Il - ao servidor em alcance;
IV — ao servidor responsavel por dois adiantamentos.

=
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_ CAPiTULONI
PERIODO DE APLICAGAO

Art. 14, O adiantamento solicitado em base mensal somente podera ser
aplicado durante o més a que se refere ou durante o periodo de trinta dias a contar
da data da entrega do cheque ao responsavel.

Art. 15. No caso de adiantamento unico o periodo de aplicagdo sera aquele
estabelecido na Cl requisitéria, conforme estabelecido no artigo 11.

Art. 16. Nenhum pagamento podera ser efetuado fora do periodo de
aplicagao.

_ CAPIiTULO IV
DA TRAMITAGAO DO PROCESSO DE ADIANTAMENTO

Art. 17. A ClI requisitéria sera autuada, protocolada e seguida diretamente ao
Setor de Contabilidade para a competente autorizagéao.

Art. 18. Os processos de adiantamentos terdo sempre andamento
preferencial e urgente.

Art. 19. Autorizada, a despesa sera empenhada e paga com cheque nominal
a favor do responsavel indicado no processo.

Art. 20. No caso de adiantamento em duodécimos a despesa sera
empenhada globalmente, pelo total do periodo e, mensalmente far-se-4 o
pagamento correspondente. Neste caso todos os pagamentos correréo pelo mesmo
processo.

Art. 21. Cabe ao Setor de Contabilidade verificar, antes de registrar o
empenho, se foram cumpridas as disposigées desta Lei, constatando algum defeito
processual ndo dara prosseguimento ao processo, devendo devolvé-lo informado,
para os reparos que se fizerem necessarios.

Art. 22. Efetuado o pagamento a divisdo de contabilidade inscrevera o nome
do responséavel no Sistema de Compensagéo em conta apropriada subordinada ao
grupo 4.03.01 RESPONSAVEIS POR ADIANTAMENTOS.

CAPITULO V
DAS NORMAS DE APLICAGAO DO ADIANTAMENTO

Art. 23. O adiantamento ndo podera ser aplicado em despesa de
classificagao diferente daquela para a qual foi autorizada.
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Art. 24. A cada pagamento efetuado o responsavel exigira o correspondente
comprovante: nota fiscal, nota simplificada, cupom, recibo etc.

Art. 25. As notas fiscais serdo sempre emitidas em nome da Céamara
Municipal de Juina.

Art. 26. Os comprovantes de despesa nao poderao conter rasuras, emendas,
borrées e valor ilegivel, ndo sendo admitido em hipétese alguma, segundas vias, ou
outras vias fotocopiadas ou qualquer outra espécie de reprodugio.

Art. 27. Cada pagamento sera convenientemente justificado, esclarecendo-se
a razéo da despesa, o destino da mercadoria ou do servigo e outras informacgées
que possam melhor explicar a necessidade da operagao.

Art. 28. Em todos os comprovantes de despesa constara o atestado de
recebimento do material ou da prestagéo do servico.

Art. 29. Nenhuma despesa realizada pelo regime de adiantamento podera
ultrapassar o valor correspondente a duas vezes o salario minimo mensal vigente na
regido.

CAPITULO VI _
DO RECONHIMENTO SALDO NAO UTILIZADO

Art. 30. O saldo de adiantamento nao utilizado sera recolhido a Tesouraria
da Prefeitura mediante guia de arrecadagéo onde constara o nome do responsavel
e identificagdo do adiantamento cujo saldo esta sendo restituido.

Art. 31. O prazo para devolugdo do saldo nao utilizado sera de (trés) 3 dias
uteis, a contar do termo final do periodo de aplicagao.

Art. 32. O Setor de Contabilidade classificara o valor recolhido no grupo das
receitas extra-orcamentarias.

Art, 33. O Setor de Contabilidade a vista da guia de recolhimento juntando
uma via ao processo.

Art. 34. No més de dezembro todos os saldos de adiantamento serédo
recolhidos a Prefeitura Municipal até o Gltimo dia util, mesmo que o periodo de
aplicagdo nao tenha expirado.

CAPITULO VI
DA PRESTAGAO DE CONTAS
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Art. 35. No prazo de 03 (trés) dias uteis, a contar do termino do periodo de
aplicagcao, o responsavel prestara contas do adiantamento recebido.

Paragrafo Unico: A cada adiantamento corresponderd uma prestagcéo de
contas.

Art. 36. A prestagdo de contas far-se-a mediante entrada, no setor de
Contabilidade, dos seguintes documentos:

| - relatério de apresentacao de prestagao de contas (ANEXO Il);

Il - formulario conforme modelo anexo a presente Lei (ANEXO lll);;

lll - relagéo de todos os documentos de despesas constando: numero e data
do documento, espécie de documentos, nome do interessado e valor da despesa,
constando no final da relagdo a soma da despesa realizada;

IV — copia da guia de recolhimento do saldo n&o aplicado se houver,;

V — cépia da Nota de Empenho e da Nota de Anulagédo se houver saldo
recolhido;

VI - documentos originais das despesas realizadas, dispostas em ordem
cronoldgica, na mesma seqiiéncia da relagdo mencionada no item |, colocadas em
folhas de papel, tamanho oficio, com atestado de recebimento do material ou
servigo, finalidade da despesa e outros esclarecimentos que se fizerem necessarios

VIl - comprovante de depésito do saldo, se houver,;

VIII - em todos os documentos constara, obrigatoriamente: atestado de
recebimento do material ou da prestacdo do servigo; a finalidade da despesa; o
destino do material e outros esclarecimentos que se fizerem necessarios a perfeita
caracterizagao da despesa.

Art. 37. Nao serédo aceitos documentos rasurados, ilegiveis, com data anterior
ou posterior ao periodo da aplicagdo do adiantamento ou que se refira a despesa
nao classificavel na espécie de adiantamento concedido.

Paragrafo Gnico: Somente serdo aceitos documentos originais, nao
admitindo outras vias, fotocopias ou outra espécie de reprodugao.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 38. Cabera ao Setor de Contabilidade a tomada de contas dos
adiantamentos.

Art. 39. Recebidas as prestagdes de contas, conforme dispde o artigo 36, o
Setor de Contabilidade verificara se as disposicdes da presente Lei foram
inteiramente cumpridas, fazendo as exigéncias necessarias, fixando prazos

razoaveis para que 0s responsaveis possam cumpri-las. %
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Art. 40. Se as prestagbes de contas forem consideradas em ordem
atendendo as exigéncias desta Lei, o Setor de Contabilidade certificara o fato, no
local apropriado do documento mencionado no item Il do art. 36 e encaminhara o
processo, apensado ao que autorizou o adiantamento, setor responsavel exame final
e parecer.

Art. 41. Com o parecer do setor responsavel, o processo sera encaminhado
diretamente ao Presidente do Poder Legislativo para aprovagéo ou ndo aprovagao
das contas, voltando a divisdo de contabilidade para as seguintes providéncias:

I — no caso de as contas terem sido aprovadas;

a) baixar a responsabilidade inscrita no sistema de compensagéo;

b) convidar o responsavel para tomar ciéncia, no proprio processo;

¢) arquivar o processo de prestacdo de contas apenso ao processo que
autorizou o adiantamento, em local seguro onde ficara a disposi¢éo do
Tribunal de Contas.

Il - na hipétese da aprovagdo das contas condicionadas a determinadas
exigéncias:

a) providenciar o cumprimento das exigéncias determinadas;
b) adotar as medidas indicadas no item anterior |.

Ill — ndo tendo sido aprovada as contas seguir a orientagao determinada pelo
Presidente da Camara em seu despacho final.

Art. 42. O Setor de Contabilidade organizara um calendario para controlar as
datas em que deverio entrar as prestagdes de contas de adiantamentos
concedidos.

Art. 43. No dia Util imediato ao vencimento do prazo para prestagao de
contas, sem que o responsavel as tenha apresentado o Setor de Contabilidade
oficiara através de Cl diretamente ao responsavel, solicitando a imediata
apresentagao da prestagéo de contas.

Paragrafo unico — Na copia da Cl o responsavel assinara o recebimento da
via original colocando de préprio punho a data do recebimento.

Art. 44. Nao sendo cumprida a obrigagdo da prestagdo de contas, apds o
vencimento do prazo final estabelecido no artigo anterior, o Setor de Contabilidade
remetera, no dia imediato, a copia da Cl referido no paragrafo Unico do art. 43 ao
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Juridico, devidamente informada, para abertura de Sindicancia nos termos da
legislagao vigente.

Art. 45. Anexo a presente lei os seguintes documentos: ANEXO |
denominado C! - Comunicagéo Interna de Solicitagdo de Adiantamento, ANEXO II
denominado de Cl — Comunicagao Interna denominado de Prestacéo de Contas —
Regime de Adiantamento e ANEXO Ill denominado de Relagéo dos Documentos de
Despesas — Regime de Adiantamento.

Art. 46. Fica o Poder Executivo Municipal autorizado a fazer a inclusao destas
despesas nos instrumentos de planejamento exigido pela Lei complementar n.°

101/2000 (PPA/LDO/LOA) e correrdao por conta de dotagéo propria consignada no
orgamento em vigéncia.

Art. 47. Os casos omissos serao disciplinados pelo Presidente da Cémara
Municipal de Juina.

Art. 48. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposi¢cdes em contrario.

Juina-MT, 02 de Julho de 2012.

=

ALTIR ANTONIO PERUZZO
Prefeito Municipal
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ANEXO | - LEI N° 1.358/2012.

(solicitagdo do adiantamento)

Cl - COMUNICAGAO INTERNA REQUISITORIA N.° ........ | -

Juina-MT, de de

DA: Coordenagao Geral
PARA: Presidente da Camara Municipal de Juina — MT.

Solicitar de Vossa Exceléncia a liberagdo de um Adiantamento no valor de

R®-..co (cerreeeins ), para atender despesas de............. especificadas nas alineas “a” a “d”
do artigo 4.° da Lei Municipal n.° 2012 de __/ [ , em nome do(a) senhor(a)
......................... , exercendo o cargo de ......., 0 qual se destinara a

...................... (especificar os motivos do adiantamento) para ser aplicado num prazo de ........

Dotacao a ser onerada:
Prazo de aplicagao:

Atenciosamente,

(assinatura, nome e cargo de quem esta solicitando)

[ IDEFIRO: / /
[JINDEFIRO: / /

Assinatura presidente
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ANEXO Il - LEI N° 1.358/2012.

(ENTREGA DA PRESTAGAO DE CONTAS DO ADIANTAMENTO)
ARTIGO 37 DA LEI N.° I____

PRESTAGAO DE CONTAS - REGIME DE ADIANTAMENTO

RELATORIO
Juina — MT, de de
DA: Coordenacgao Geral
PARA: Divisao de Contabilidade
Prezado Senhor:

Nos termos do art. 37 da Lein.® ...... , de ...[..../1...., apresento a Vossa Senhoria,
prestacéo de contas relativa ao adiantamento recebido através do "Comunicagao Interna requisitéria”
NS

A presente prestacdo de contas & composta dos seguintes documentos, que
anexamos;

a) Relatério de prestacao de contas;

b) relagdo de documentos de despesa;

¢) copia da guia de recolhimento do saldo nao utilizado;
d) copia da Nota de Anulagéo de Empenho;

e) documentos originais das despesas realizadas.

Responsavel pelo Adiantamento

Esta prestagado de contas deu entrada na
Divisdo de Contabilidade em: ..../...../[......

(assinatura nome por extenso)

CERTIFICAMOS HAVER EXAMINADO A PRESENTE 3 PRESTACAO DE CONTAS,
ENCONTRANDO-A EXATA OPINAMOS PELA SUA APROVACAO.
Divisdo de Contabilidade, em: .............. Do, Do,

(assinatura nome por extenso)

APROVO NAO APROVO CIENTE
Data: ........... [ S, Data: ......... Lovovnnnn | Data: ........... Lovorriininn Lo
"""" Autoridade Responsavel  Autoridade Responsavel 'Responsavel pelo Adiantamento

%
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