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Prefeitura Municipal de Assis
Paco Municipal “Prof"Judith de Oliveira Garcéz”

LEI N° 3.573, DE 17 DE MARGO DE 1997.
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seguinte Lei:

Artigo 1° -

Artigo 2° -

Artigo 3° -

Artigo 4° -

Artigo 5° -

Artigo 6° -

§ Unico -

REFEI$O DO MUNICIPIO DE ASSIS:

Fago saber que a Camara Municipal aprova e eu sanciono a

Capitulo |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Fica instituida, na Prefeitura Municipal de Assis, a forma de

pagamento de despesas pelo regime de adiantamento que reger-

se-a segundo as normas legais vigentes que disciplinam a

matéria.

Endente-se por adiantamento o numerario colocado a disposi¢ao

de uma Unidade Orgamentaria, a fim de |he dar condigdes de

realizar despesas que, por sua natureza ou urgéncia, ndo possam

aguardar o processamento normal.

Os pagamentos a serem efetuados através do Regime de

Adiantamento ora instituido, restringir-se-30 aos casos previstos

nesta Lei e sempre em carater de excegao.

O adiantamento mensal de cada espécie de despesa nao

ultrapassara o valor correspondente a 50% (cinqiienta por cento)

do duodécimo da dotagdo orgamentaria correspondente.

Poderdao realizar-se sob o regime de adiantamento os

pagamentos decorrentes das seguintes espécies de despesas:

1. despesas com material de consumo extraordindria e urgente,
cuja realizagédo nao permita delongas;

. despesas com servigos de terceiros extraordinaria e urgente,
cuja realizagao ndo permita delongas;

. despesas de viagens e estadias do Prefeito, Servidores e
eventuais agentes publicos a servigo do Municipio;

. despesas com transportes em geral;

. despesas judiciais;

. despesas com representacio eventual;

. despesa que tenha de ser efetuada em lugar distante da sede
do Municipio;

8. despesas miudas e de pronto pagamento, com material de

consumo e servigos de terceiros e encargos.

Consideram-se despesas extraordindrias e urgentes as que,

devido a sua excepcionalidade ou urgéncia, ndo podem aguardar

o processamento normal, caracterizando-se premente e inadiavel

na obtengdo de materiais ou prestacdo de servigos no momento

em que eles se fazem necessarios.

As despesas ndo poderdo ser fracionadas e ficam limitadas ao

valor correspondente a 15% (quinze por cento) do limite

dispensavel de licitagdo, serdo obrigatoriamente precedidas de,
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pelo menos, trés pesquisas de pregos de mercado, cuja

preferéncia se dara aquela de menor prego.

Consideram-se despesas miudas e de pronto pagamento, e

limitadas ao valor correspondente a 5% (cinco por cento) do limite

dispensavel de licitagado, as realizadas com:

1. selos postais, telegramas, telefonemas, material e servigos de
limpeza e higiene, pequenos consertos, gas, aquisigdo avulsa
de livros, jornais e outras publicagdes;

2. encadermagdes avulsas e artigos de escritério, de desenho,
impressos e papelaria em quantidade restrita, para uso ou
consumo préximo ou imediato;

3. artigos farmacéuticos ou de laboratério em quantidade restrita,
para uso ou consumo proximo ou imediato;

4. Outra qualquer, de pequeno vulto e de necessidade imediata,
desde que devidamente justificada.

As despesas com artigos em quantidade maior, de uso ou

consumo remotos, correrdo pelos itens orgamentarios proprios e

seguirdo o processamento normal da despesa.

Capitulo Il
DAS REQUISIGCOES DE ADIANTAMENTOS

As requisigdes de adiantamentos serdo feitas pelos Secretarios
Municipais, através de oficios dirigidos ao Prefeito Municipal e,
necessariamente, constardo as seguintes informagdes:

1. dispositivo legal em que se baseia;

2. identificagdo da espécie da despesa mencionando o(s) item(s)
do artigo 5° no qual ela se classifica;

3. nome completo, cargo ou fungdo do servidor responsavel pelo
adiantamento;

4. dotagdo(es) orgamentaria(s) a ser(em) onerada(s);

S. prazo de aplicagao previsto.

a hipétese de adiantamento unico para atender a despesas de
viagens e estadias e as que forem realizadas fora da sede do
Municipio, o oficio requisitério devera esclarecer esse fato e fixar
0 prazo de aplicagao.

N&o se fara novo adiantamento:

1. a quem do anterior ndo haja prestado contas no prazo legal;

2. a quem, dentro de trés dias, deixar de atender notificagdo para
regularizar prestagao de contas.

Nao se fara adiantamento:

1. para despesa ja realizada;

2. para mais de uma despesa de viagem, excegdo ao Prefeito e
motoristas de ambulancias que poderdo requisitar para o
periodo de trinta dias;

3. a servidor em alcance;

4. a servidor responsavel por dois adiantamentos.

_ Capitulo Ill
DO PERIODO DE APLICAGCAO

O prazo de aplicagdo podera ser em base mensal ou Unico que
sera esclarecido no oficio requisitério.
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O adiantamento solicitado em base mensal somente podera ser
aplicado durante o periodo de trinta dias a contar da data da
emissdo da nota de empenho.

No caso de adiantamento Unico o periodo de aplicagdo sera
aquele estabelecido no oficio requisitdrio.

Capitulo IV
DOS PROCESSOS DE ADIANTAMENTOS

Autorizada, a despesa serd empenhada e paga, ao responsavel
indicado no processo, quando destinar-se ao custeio de despesas
de viagens e as que tenham de ser efetuadas em lugar distante
da sede do Municipio.

As demais despesas serdo empenhadas em nome do responsavel
pela Unidade Orgamentdria que recebera os valores liberados
para serem depositados em conta corente especial de
adiantamento que serd movimentada exclusivamente pelo
responsavel que efetuara os pagamentos através de cheques.
Cada responsavel por Unidade Orgamentaria movimentara uma
conta que servira, exclusivamente, para atender ao regime de
adiantamento previsto nesta Lei, sendo vedada qualquer
movimentagado estranha a esta.

Mensalmente sera apresentada a conciliagdo e o extrato da conta
bancaria ao Chefe do Departamento de Contabilidade que os
arquivarda para quaisquer verificagbes que vierem a ser
necessarias.

Efetuado o pagamento, na forma do artigo 14, o valor pago sera
contabilizado pelos servigos de contabilidade, com a identificagdo
do nome do responsavel.

Capitulo V
DAS NORMAS DE APLICAGCAO DO ADIANTAMENTO

O adiantamento n&o podera ser aplicado em despesa de
classificagao diferente daquele para o qual foi autorizado.
A cada pagamento efetuado o responsavel exigird o
correspondente comprovante: nota fiscal, nota simplificada,
cupom, recibo, etc., emitidos sempre em nome da Prefeitura
Municipal de Assis.
Os comprovantes que ndo discriminarem as despesas, deverdo
ser colados numa folha e relacionados um a um os itens.
Os comprovantes de despesa n&o poderdo conter rasuras,
emendas, borrdes e valor ilegivel, nd&o sendo admitido em
hipétese alguma, segundas vias, ou outras vias, copias, xerox,
fotocbpias ou qualquer outra espécie de reprodugao.
Cada pagamento serd convenientemente justificado,
esclarecendo-se a razdo da despesa, o destino da mercadoria ou
do servigco e outras informagbes que possam melhor explicar a
necessidade da operag3o.
Em todos os comprovantes de despesa constara o atestado de
recebimento do material ou da prestagdo do servico.

Capitulo VI
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DA PRESTAGAO DE CONTAS

Artigo 21 - No prazo de 10 (dez) dias, a contar do termo final do periodo de

aplicagdo, o responsavel prestard contas da aplicagdo do
) adiantamento recebido.

§ Unico - A cada adiantamento correspondera uma prestagdo de contas.

Artigo 22 - A prestagcdo de contas far-se-4 mediante entrada, no
Departamento de Contabilidade, dos seguintes documentos:

1. oficio de encaminhamento assinado pelo responsavel,

2. balancete para cada nota de empenho, relacionando todos os
documentos de despesa constando: numero e data do
documento, espécie de documento, nome do interessado e
valor da despesa, e no final da relagédo, a soma da despesa
realizada;

3. comprovante do recolhimento do saldo ndo aplicado, quando
for o caso;

4. os documentos das despesas realizadas, dispostos em ordem
cronolégica, na mesma sequéncia da relagdo mencionada no
item “2”;

5. os documentos mencionados no item “4°, de medidas
reduzidas, serdo colados em folhas brancas, tamanho oficio:
em cada folha poderdo ser colados quantos documentos forem
possiveis sem que fiquem sobrepostos uns aos outros;

6. em cada documento constard, 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
caracterizagdo da despesa.

Artigo 23 - N3o serdo aceitos documentos rasurados, ilegiveis, com data
anterior ou posterior ao periodo da aplicagdo do adiantamento ou
que se refira a despesa ndo classificavel na espécie de
adiantamento concedido.

§ Unico - Somente serdo aceitos documentos originais, ndo se admitindo
outras vias, xerox, fotocopias ou outra espécie de reprodugao.

Artigo 24 - Cabera ao Departamento de Contabilidade a tomada de contas
dos adiantamentos.

Artigo 25 - Recebidas as prestagées de contas, conforme dispde o artigo 22,

o Departamento de Contabilidade verificara se as disposi¢ées da
presente Lei foram inteiramente cumpridas, fazendo as exigéncias
necessarias, fixando prazos razoaveis para que 0s responsaveis
possam cumpri-las.

Artigo 26 - Se as contas foram consideradas em ordem e boas o
Departamento de Contabilidade certificara o fato, no local
apropriado do documento mencionado no item “2” do artigo 22 e
encaminhard o0 processo, apensado ao que autorizou o
adiantamento, ao Secretario Municipal da Fazenda para exame
final e parecer.

Artigo 27 - Com o parecer do Secretario Municipal da Fazenda, o processo
serd encaminhado diretamente ao Prefeito Municipal para
aprovagdo ou ndo das contas, voltando ao Departamento de
Contabilidade para as seguintes providéncias:
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a) | - no caso de as contas terem sido aprovadas:

b) Baixar a responsabilidade inscrita no sistema de
contabilidade;arquivar o processo de prestagdo de contas
apenso ao processo que autorizou o adiantamento, em local
seguro onde ficara a disposigdo do Tribunal de Contas.

Il - na hipbtese da aprovagdo das contas condicionadas a

determinadas exigéncias:

a) providenciar o cumprimento das exigéncias determinadas;

b) adotar as medidas indicadas no item anterior (l).

lll - ndo tendo sido aprovadas as contas, seguir a orientagao

determinada pelo Prefeito em seu despacho final.

Artigo 28 - O Departamento de Contabilidade organizara um calendario para
controlar as datas em que deverao entrar as prestagdes de contas
de adiantamentos concedidos.

Artigo 29 - No dia util imediato ao vencimento do prazo para prestagdo de
contas, sem que O responsavel as tenha apresentado, o
Departamento de Contabilidade oficiara diretamente ao
responsavel, concedendo-lhe o prazo final e improrrogavel de trés
dias Uteis para fazé-lo.

§ Unico - Na cdpia do oficio o responsavel assinara o recebimento da via
original colocando de préprio punho a data do recebimento.
Artigo 30 - N&o sendo cumprida a obrigagdo da prestagdo de contas, apds o

vencimento do prazo final estabelecido no artigo anterior, o
Departamento de Contabilidade remetera, no dia imediato, a copia
do oficio referida no paragrafo unico do artigo anterior ao
Departamento Juridico, devidamente informada, para abertura de
sindicancia nos termos da legislagdo vigente.

Artigo 31 - Os casos omissos serdo disciplinados pelo Secretario Municipal
da Fazenda.
Artigo 32 - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagdo, revogadas

as disposi¢ées em contrario.
Prefeitura Municipal de Assis, em 17 de margo de 1997.

JOSE BOLFARINI

Publicado na Secretaria Municipal de Admigidtgho em 17 de margo de 1997.

1 /
JOAO CARLOS GONGALVES FILHO
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PRESTAGAO DE CONTAS - REGIME DE ADIANTAMENTO

Do(a)

Ao Departamento de Contabilidade

Senhor Chefe,
Nos termos do artigo 21 da Lei n° , de /___11.997,
apresentamos a V. S@., a prestagéo de contas relativa ao adiantamento recebido

através do oficio-requisitorio n° , de I__1 , relativo a(s) nota(s)
de empenho(s) n°(s) .

Outrossim, cumpre-nos esclarecer que a presente prestagdo de
contas é composta dos seguintes documentos, os quais anexamos:
a) ( ) balancete de prestagado de contas;
b) ( ) documentos das despesas, numeradosde 01 a __;
c) ( ) cbpia da nota de empenho;
d) ( ) cbpia do comprovante de recolhimento do saldo ndo
utilizado.

AsSiS, de de

Responsavel pelo Adiantamento
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BALANCETE DE PRESTAGAO DE CONTAS
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Responsavel:
N° Empenho: - Periodo de aplicagdo:.de _/ / a_/ |/
Valor do adiantamento: R$ , data do recebimento: / /
Data Histérico Recebimento | Pagamento Saldo

Assis, __de de

Responsavel p/Adiantamento
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Esta Prestagdo de Contas deu entrada no Departamento de Contabilidade em
I/

(nome por extenso)

Certificamos haver examinado a presente Prestagdo de Contas
encontrando-a , Opinamos pela sua

Departamento de Contabilidade,em __ /[

(nome por extenso)

PARECER DO SECRETARIO MUNICIPAL DA FAZENDA

Assis, de de

{nome por extenso)

DELIBERACAO DO PREFEITO MUNICIPAL

[ ]APROVADO
[ ]REJEITADO

Assis, de de

(nome por extenso)

| OBSERVACAO:
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