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Lei n°® 1.046 de 18 de outubro de 2001

Institui o regime de Adiantamento

O Povo do Municipio de Heliodora por seus representantes legais, decreta e
eu, Prefeito Municipal, em seu nome, sanciono e promulgo a seguinte lei:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Fica instituido, no Municipio de Heliodora o Regime de
Adiantamento de despesas, mediante o Prévio Empenho, nos casos especificos:

despesas com viagens;

despesas com representacdo eventual;

despesas mitdas de pronto pagamento;

despesas que tenham de ser efetuadas em lugar distante da sede da
Prefeitura.

Art. 2° - Entende-se por adiantamento o numerdrio colocado a disposicgdo de
uma reparticdo ou de um servidor, a fim de lhes dar condig¢des de realizar
despesas que por natureza de urgéncia, ndo possam aguardar o processamento
normal.

Art. 3° - Considera-se despesas miudas de pronto pagamento, para efeitos
desta Lei, as que se realizam com:

selos postais, telegramas, café, lanche, pequenos carretos, transportes
urbanos, pequenos consertos, aquisic¢do avulsa de livros, jornais e outras
publicacdes;

artigos farmacéuticos ou de laboratdério, em quantidade restrita, para uso
ou consumo préximo ou imediato;

outra despesa qualquer de pequeno vulto e de necessidade imediata, desde
que devidamente Jjustificada.

Art. 4° - Os pagamentos a serem efetuados através do Regime de
Adiantamento, ora instituido, restringir-se-&o aos casos previstos nesta
Lei.

Art. 5° - Poderédo realizar-se sob o regime de adiantamento os pagamentos
decorrentes das seguintes espécies de despesa:

despesas com diadrias de viagens;

despesas com representacdo eventual;

despesas miudas de pronto pagamento;

despesas que tenham de ser efetuadas em lugar distante da sede da
Prefeitura.

As despesas com artigos em quantidade maior, correrdo pelas dotacdes
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orcamentarias prbprias e seguirdo o processo normal de despesa.

cariTuLO II
DAS REQUISICOES DE ADIANTAMENTO

As requisicgbes de adiantamentos serdo feitas pelos chefes de Departamento
através de oficios dirigidos ao Chefe do Poder Executivo.

Dos oficios requisitdérios de adiantamento constardo, necessariamente, as
seguintes informacdes:

I - identificacdo da espécie de despesa, mencionando o item do artigo 4°
(quarto) no qual ela se classifica;
IT - nome completo, cargo ou funcdo do Servidor responsavel pelo
adiantamento;

IIT - dotacgédo orcamentaria a ser onerada;

IV - prazo de aplicacgéo.

O prazo de aplicacdo podera ser em base mensal, mencionando-se, neste
caso, o valor global do adiantamento, a quantia mensal a ser entregue e 0s
meses de aplicac¢do, emitindo-se para um periodo maior, um Empenho
Estimativo e Subempenhos em cada parcela.

Na hipdétese de adiantamento tGnico, serd feito por Empenho Ordindrio e o
oficio requisitdério deverad esclarecer esse fato e fixar o prazo de
aplicacéo.

N&do se fard novo adiantamento:

a quem, do anterior, ndo tenha prestado contas no prazo legal;

a quem, dentro de trinta dias, deixar de atender a notificacdo para
regularizar a Prestacdo de Contas.

a servidor responsédvel por dois adiantamentos.

Ndo se fard adiantamento:

Para despesa ja& realizada;
Para servidor em alcance ou em débito.

capiTuLO III
DO PERIODO DE APLICACAO
O Adiantamento solicitado em base mensal, somente poderd ser aplicado
durante o més a que se refere, ou durante o periodo de trinta dias a contar

da data da entrega do dinheiro ao responséavel.

No caso de adiantamento UGnico o periodo de aplicacdo seréd aquele
estabelecido no oficio requisitério, conforme no Art. 10.

Nenhum pagamento poderd ser efetuado fora do periodo de aplicacéo.

capiTuLo IV
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DA TRAMITACAO DOS PROCESSOS DE ADIANTAMENTO
Os processos de adiantamento terdo sempre andamento preferencial e urgente.

Autorizada, a despesa serd empenhada e paga com cheque nominal a favor do
responséavel, indicado no processo.

Cabe a Divisdo de Contabilidade verificar, antes de registrar o empenho, se
foram cumpridas as disposic¢des desta Lei. Constatando alguma falha, deveré
o0 processo ser devolvido a origem para os reparos que se fizerem
necessarios.

CAPITULO V
DAS NORMAS DE APLICACAO DO ADIANTAMENTO

O adiantamento n&do poderd ser aplicado em despesa de classificacéo
diferente daquela para a qual foi autorizado.

A cada pagamento efetuado o responsavel exigird o correspondente
comprovante: Nota Fiscal, cupom fiscal, nota simplificada com cupom de
caixa, recibo, etc.

As notas fiscais serdo sempre emitidas em nome da Prefeitura Municipal.

Os comprovantes de despesas ndo poderdo conter rasuras, emendas, borrdes e
valor ilegivel, ndo sendo admitido em hipdtese alguma, segundas vias ou
outras vias, fotocdpias ou qualgquer outra espécie de reproducéo.

Cada pagamento serd convenientemente justificado, esclarecendo-se a razao
da despesa, o destino da mercadoria ou servico e outras informacdes que
possam melhor explicar a necessidade de operacéo.

Em todos os comprovantes de despesa constard o atestado de recebimento do
material ou da prestacdo de servico.

Nenhuma despesa realizada pelo regime de adiantamento poderd ultrapassar o
valor correspondente a 10 (dez) vezes o saldrio minimo mensal vigente no
pais.

Ficam excluidas do limite estabelecido no artigo anterior as despesas
correspondentes aos itens II e IV, do art. 5° desta Lei.

CAPITULO VI
DO RECOLHIMENTO DO SALDO NAO UTILIZADO
O saldo de adiantamento ndo utilizado serd recolhido a Tesouraria da
Prefeitura, mediante estorno parcial do Empenho ou Subempenho
correspondente, através de lancamentos de partida dobrada contédbil e
emissdo de documento de “Anulacdo de Empenho” que serd arquivado na pasta

do més correspondente ao estorno.

O prazo para recolhimento do saldo ndo utilizado sera de 3 (trés) dias



PRELEI UNAMUNICIPAR DE HELIODURA
Ceizic o s Chals

ateis, a contar do termo final do periodo de aplicacéo.

A tesouraria lancard o valor ressarcido na conta bancdria correspondente ou
na conta caixa.

No més de dezembro, todos os saldos de adiantamento serdo recolhidos a
Tesouraria até o ultimo dia util, mesmo que o periodo de aplicacgdo néo
tenha expirado.

CAPITULO VII
DA PRESTACAO DE CONTAS

No prazo de 10 (dez) dias, a contar do término do periodo de aplicacéo, o
responsavel prestard contas da aplicacdo do adiantamento recebido.

Paridgrafo Unico: A cada adiantamento corresponderd uma Prestacdo de Contas.

A Prestacdo de Contas far-se-& mediante entrada, na Divisdo de
Contabilidade, dos seguintes documentos:

Oficio de encaminhamento da Prestacdo de Contas;

Impressos conforme modelos anexos ao presente Decreto;

Relacgdo de todos os documentos de despesa constando: o numero e data do
documento, espécie de documento, nome do interessado e valor de despesa,
constando no final da relacdo a soma da despesa realizada;

Coépia da Anulacdo parcial do empenho com a respectiva guia de depdbdsito do
saldo ndo aplicado, se houver;

Documentos das despesas realizadas, dispostos em ordem cronoldgica, da
mesma seqiéncia da relacgdo mencionada no item III;

Os documentos mencionados no item V serdo colados em folhas brancas tamanho
A-4 e em cada folha poderdo ser colados quantos documentos forem possiveis
sem que fiquem sobrepostos uns aos outros;

Em cada documento constaréd, obrigatoriamente: atestado de recebimento do
material ou da prestagdo do servigo; a finalidade da despesa; o destino do
material e outros esclarecimentos que se fizerem necessarios a perfeita
caracterizacdo da despesa concedida.

Ndo serdo aceitos documentos rasurados, ilegiveis, com data anterior ou
posterior ao periodo da aplicacdo do adiantamento ou que se refira a
despesa ndo classificédvel na espécie de adiantamento concedido.

Paragrafo Unico: Somente serdo aceitos documentos originais, ndo se
admitindo outras vias, fotocdpias ou outra espécie de reproducédo.

DAS DISPOSICOES FINAIS
Caberd a Divisdo de Contabilidade a tomada de conta dos adiantamentos.
Recebidas as Prestacdes de Contas, conforme dispde o Art. 32, a Divisdo de
Contabilidade verificard se as disposicdes do presente Decreto, foram
inteiramente cumpridas, fazendo as exigéncias necessarias, fixando prazos

razoaveis para que 0S responsaveils possam cumpri-las.

Se as contas forem consideradas em ordem e de acordo com as normas, a
chefia da Divisdo de Contabilidade certificard o fato, no local apropriado
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do documento, mencionado no item II do art. 32 e o anexard ao Empenho e
encaminhard o processo a Comissdo de Controle Interno, para exame final e
parecer.

A Divisdo de Contabilidade organizard um calenddrio para controlar os dias
de chegada das prestacdes de contas de adiantamento concedidos.

No dia Gtil imediato ao vencimento do prazo para Prestacdo de Contas, sem
que o responsavel as tenha apresentado, a Divis&o de Contabilidade oficiaré
diretamente ao responsavel, concedendo-lhe o prazo final e improrrogavel de
trés dias Uteis para fazé-lo.

Paridgrafo Unico: Na cépia do oficio o responsével assinard o recebimento da
via original, colocando de préprio punho a data do recebimento.

Ndo sendo cumprida a obrigacdo da Prestacdo de Contas, apdés o vencimento do
prazo final estabelecido no artigo anterior, a Divisdo de Contabilidade
remeterd, no mesmo dia a cépia do oficio, referida no Pardgrafo Unico do
art. 39 ao Departamento Juridico, devidamente informada, para abertura de
Sindicdncia nos termos da legislacdo vigente.

Revogadas as disposigdes em contrdrio, esta Lei entra em vigor na data de
sua publicacéo.

Mando, portanto, a quem o conhecimento e execugdo desta Lei pertencer,
que a cumpra e a faga cumprir tdo inteiramente como nela se contém.

Prefeitura Municipal de Heliodora, Estado de Minas Gerais, 18 de outubro de
2001.

José Damasceno Ferreira
Prefeito Municipal
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PRESTACAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTO

Servidor Responsavel Matricula
Adiantamento entregue em _ / / ____ Processo n°

Prazo Final / / Empenho n°
Oficio Requisitdério n°

Valor: (

Despesas N° do Data Valor RS
Histdérico Comprovante

Correio

Taxi

Soma RS

Saldo nédo utilizado, recolhido conf. Estorno de Despesa Voucher n°

Assinatura do Responsavel pelo adiantamento

Esta Prestagdo de Contas deu entrada na Divisdo de Contabilidade

em /[ /

Certificamos haver examinado a presente Prestagdo de Contas encontrando-a
exata, opinamos pela sua aprovagédo.

Divis&o de Contabilidade /
Assinatura:
Nome por extenso Cargo
Encaminhado a Controladoria Interna: ( ) SIM (
) NAo

Parecer da Comissdo de Controle Interno:

Data: Nome : Ass. :
Aprovacgdo do Prefeito ( ) SIM ( ) NAO
Assinatura:

Observacédo:




