‘ PREFEITURA MUNICIPAL DE SACRAMENTO
ESTADO DE MINAS GERAIS

LEI N°. 476 DE 12 DE JULHO DE 1.995

“DISPOE SOBRE O REGIME DE
ADIANTAMENTO E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS”.

A Camara Municipal de Sacramento, Estado de Minas Gerais, sob a prote¢ao de Deus
decreta, e eu, Prefeito Municipal, sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° - Fica instituida, na Administragdo Municipal a forma de pagamento de despesas
pelo regime de adiantamento, que observara as seguintes normas:

Capitulo |
Disposigdes Gerais

Art. 2° - Entende-se por adiantamento o necessario colocado a disposicdo de uma
reparticdo de funcionarios ou servidores publicos, a fim de proporcionar-lhes condi¢des de realizar despesas
que por natureza ou urgéncia, nao possam aguardar o processo final.

Art. 3° - Os pagamentos a serem efetuados através do regime de adiantamento,
restringir-se-ao aos casos previstos nesta Lei e sempre em carater de excecgéo.

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

1 — Despesas de diarias e ajuda de custo;

2 — Despesas com transporte em geral;

3 — Despesas judiciais e cartorarias;

4 — Despesas extraordinarias e urgentes, cuja realizagdo nado permite delongas
(recepgoes oficiais etc.);

5 — Despesas que tenham que ser realizadas em lugar distante da sede da
Administragao Municipal ou em outro municipio (viagens, estadias e outras);

6 — Despesas miudas de pronto pagamento.

Art. 5° - Considera-se despesas miudas de pronto pagamento, para os efeitos desta
Lei, as que se realizarem com:

a) Selos postais, telegramas, material e servigos de limpeza e higiene, lavagem de
roupa, café, lanches, pequenos carretos, transporte urbano, pequenos consertos, telefone, agua, luz, forga,
gaz e aquisigao avulsa de livros, jornais, revistas e outras publicagdes;

b) Encadernagbes avulsas, artigos de escritério, desenho e papelaria em quantidade
restrita para uso ou consumo préximo ou imediato;

c) Artigos farmacéuticos ou laboratoriais, em quantidade restrita para uso e consumo
préximo ou imediato;

d) Outras quaisquer de pequeno vulto e de necessidade imediata, desde que
devidamente justificada.

Art. 6° - As despesas com artigo em quantidade maior, de uso e consumo remotos,
correrdo pelos itens orgamentarios proprios e seguirdo o processamento normal da despesa.

Capitulo Il
Das Requisi¢des de Adiantamentos

Art. 7° - As requisicdes de adiantamentos serdo feitas mediante oficios requisitérios
dirigidos ao Prefeito Municipal.
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Art. 8° - Dos oficios requisitérios de adiantamento, constardo necessariamente, as
seguintes informagdes:

1 — Dispositivo legal em que se baseia;

2 — Identificacdo de espécie de despesa mencionando o item do Artigo 4° desta Lei, no
qual se classifica a despesa;

3 — Nome completo, cargo, emprego ou fungdo do servidor responsavel pelo
adiantamento;

4 — Dotagao orgamentaria onerada;

5 — Prazo de aplicagdo do adiantamento.

Art. 9° - O prazo para aplicagdo podera ser mensal, mencionando-se neste caso, o
valor global do adiantamento bem como a quantia mensal a ser entregue e os meses de aplicagao.

Art. 10° - N3o se farao adiantamentos:

1 — A servidor em alcance;

2 — A servidor responsavel por dois adiantamentos;

3 — A quem, dentro de dez (10) dias deixar de atender a notificagdo para regularizar a
prestagado de contas.

Capitulo 1l
Do Periodo de Aplicagao

Art. 11° - O adiantamento em base mensal somente podera ser aplicado durante o més
a que se refere ou durante o periodo de trinta (30) dias, a contar da entrega do dinheiro ao responsavel.

Art. 12° - No caso de adiantamento Unico, o periodo de aplicagdo sera aquele
estabelecido no oficio requisitério.

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

Capitulo IV
Normas de Aplicacdo do Adiantamento

Art. 14° - O adiantamento nao podera ser aplicado em despesas diferentes daquelas
para qual foi autorizado.

Art. 15° - A cada pagamento efetuado, o responsavel exigird o correspondente
comprovado: nota fiscal, nota simplificada, recibo e/ou outros comprovatérios, os quais deverao ter as
seguintes peculiaridades:

1 — Deveréo ser datados e emitidos em nome da Prefeitura Municipal;

2 — As notas fiscais simplificadas somente serdo aceitas quando acompanhadas da
especificagdo das despesas realizadas, assinadas pelo agente da despesa, ndo se admitindo despesas
referentes a aquisicdo de material e prestagédo de servigos;

3 — Nos usos de aquisicdo de material ou qualquer outra operacao sujeita a tributo,
nenhuma despesa sera emitida quando desacompanhada da respectiva nota fiscal devidamente preenchida
a tinta, 1apis tinta ou maquina de escrever, sem rasuras, na forma da lei; ocorrendo rasuras ou emendas, a
mesma devera ser ressalvada através de anotagdes do emitente da nota em documento.

Paragrafo Unico — Na impossibilidade de obter comprovantes de despesa com
transporte de taxi, devera o servidor declarar o montante gasto, o percurso efetivado indicando a placa e a
marca do veiculo.

Art. 16° - Cada adiantamento sera convenientemente justificado, esclarecendo-se a
razdo da despesa, destino da mercadoria ou do servigo e outras informagdes que possam melhor explicar a
necessidade da operacéao.
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Art. 17° - Em todos os comprovantes de despesas constara o atestado de recebimento
do material ou da prestagao de servico.

Capitulo V
Do Recolhimento do Saldo Nao Utilizado

Art. 18° - O saldo de adiantamento ndo utilizado sera entregue a tesouraria mediante
Guia de Recolhimento onde constara o nome e a identificagdo do adiantamento cujo saldo esta sendo
restituido.

Art. 19° - O prazo para recolhimento do saldo n&o utilizado sera de trés (3) dias lteis a
contar do termo final do periodo de aplicagao.

Art. 20° - A contabilidade, a vista de guia de recolhimento, emitira nota de anulagao
correspondente, juntando uma via ao processo.

Art. 21° - No més de dezembro de cada ano, os saldos de adiantamentos serao
recolhidos a tesouraria até o ultimo dia util.

Art. 22° - Se eventual e justificadamente, algum saldo de adiantamento for recolhido no
exercicio seguinte, o valor sera classificado como “Receitas Diversas” do Exercicio.

Capitulo VI
Da Prestacao de Contas

Art. 23° - No prazo de dez (10) dias a contar do termo final do periodo de aplicagao o
responsavel prestara contas da aplicagdo do adiantamento recebido.
Paragrafo Unico — A cada adiantamento correspondera uma prestacao de contas.

Art. 24° - A prestacdo de contas far-se-a mediante a entrada na contabilidade dos
seguintes documentos:

1 — Oficio e impressos de conformidade com os modelos elaborados pela
contabilidade;

2 — Relagao de todos os documentos de despensa, constando:

) Nimero de data do documento;
) Espécie do documento;
) Nome do interessado;

d) Valor da despesa, constando no final a relagdo e a soma da despesa realizada;

3 — Documentos das despesas realizadas dispostos em ordem cronolégica na mesma
sequéncia da relagdo mencionada no item antecedente;

4 — Os documentos relacionados no item anterior de medidas reduzidas serédo colados
em folhas brancas, tamanho oficio. Em cada folha poderdo ser colocados tantos documentos forem
possiveis, sem que fiqguem sobrepostos uns aos outros; nos espacos entre os documentos, embaixo de
cada um deles, sera aplicada a razdo de despesa a que corresponde sempre que nao for possivel pelo
préprio comprovante identificar a origem da despesa;

5 — Em cada documento constara, obrigatoriamente:

a
b
c

a) - Atestado de recebimento do material ou da prestagéo de servico;

b) - Finalidade da despesa;

c) — O destino do material;

d) — Outros esclarecimentos que se fizerem necessarios a perfeita identificagdo e
caracterizagao da despesa.

Art. 25° - Nao serao aceitos documentos rasurados, ilegiveis, com data posterior ao
periodo de aplicagdo do adiantamento ou que se refira a despesa nao classificada na espécie do
adiantamento.
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Paragrafo Unico — somente serdo aceitos documentos originais, ndo se admitindo
outras vias ou xérox, fotocépias e outra espécie de reproducéo.

Capitulo VII
Das Disposi¢des Finais

Art. 26° - Cabera a contabilidade a tomada de conta dos adiantamentos.

Art. 27° - Recebidas as prestagdbes de contas conforme dispdée o artigo 24, a
contabilidade verificarda se as disposi¢cdes da presente Lei foram inteiramente cumpridas fazendo as
exigéncias necessarias e fixando prazos razoaveis para que responsaveis possam cumpri-las.

Art. 28° - Se as contas forem consideradas em ordem, o fato sera certificado no local
apropriado do documento mencionado no item 1 do artigo 24.

Art. 29° - com o parecer da contabilidade, o processo sera encaminhado ao Prefeito
Municipal ou a quem for delegada tal atribuicdo para aprovagédo ou ndo aprovagao das contas, retornando
para as seguintes providéncias:

1 — No caso de as contas terem sido aprovadas, encaminhar a contabilidade para:

a) — Baixar a responsabilidade do tomador de adiantamento;

b) — Convidar o responsavel para tomar consciéncia no proprio processo;

c) — Arquivar o processo de prestacdo de contas apenso ao que autorizou o
adiantamento, em local seguro onde ficara a disposi¢cao do Tribunal de Contas do Estado.

2 — Na hipotese da aprovagéo de contas condicionada a determinadas exigéncias:
a) Providenciar o cumprimento das exigéncias determinadas;
b) Adotar medidas indicadas no item anterior;

3 — Nao sendo aprovada as contas, seguir a orientagcado determinada no despacho final
do processo.

Art. 30° - A contabilidade organizard um calendario para controlar as datas em que
deverao entrar as prestagdes de contas dos adiantamentos concedidos.

Art. 31° - No dia util imediato ao vencimento do prazo para a prestagdo de contas sem
que o responsavel as tenha apresentado apurara diretamente a trés (3) dias para fazé-lo.

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

Art. 32° - Nao sendo cumprida a obrigacdo da prestacdo de contas apds o prazo
estabelecido no artigo anterior, a contabilidade remetera no dia imediato a copia do oficio ou
correspondéncia referida no paragrafo unico do artigo 31, ao Prefeito Municipal devidamente informada para
instauracdo do competente procedimento administrativo, nos termos da legislagéo vigente.

Art. 33° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo, revogadas as disposicdes
em contrario.

Prefeitura Municipal de Sacramento, Estado de Minas Gerais, em 12 de julho de 1995.

Joaquim Rosa Pinheiro
Prefeito Municipal



