Prefeitura Municipal de Mantena
Estado de Minas Gerais

LEI N2 1.301, 21 de novembro de 2006.

Institui o Regime de Adiantamento no Municipio
de Mantena e da outras providéncias.

O Prefeito do Municipio de Mantena.
O Povo do Municipio de Mantena, Estado de Minas Gerais, por seus representantes legais, no uso de
suas atribui¢des, aprovou, e eu, sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |
Disposicoes Preliminares

Art.12. Fica instituida, na Administracao direta e indireta do Municipio de Mantena, a forma de
pagamento de despesas pelo regime de adiantamento que reger-se-a pelos critérios estabelecidos
nesta lei.

Art.22. Entende-se por adiantamento o numerario colocado a disposi¢cdo de uma reparticao, a fim de
Ihe dar condigdes de realizar despesas que, por sua natureza ou urgéncia, ndo possam aguardar o
processamento normal.

Art.32. Os pagamentos a serem efetuados através do regime de adiantamento, ora instituido,
restringir-se-80 aos casos previstos nesta Lei e sempre em caréter de excecao.

Art.4%. O adiantamento mensal de cada espécie de despesa nao ultrapassara o valor do duodécimo
da dotagéo correspondente, nos termos do § 1° do art. 59 da Lei Federal n®. 4.320, de 17 de margo
de 1964.

Art.52. Poderéo realizar-se sob o regime de adiantamento os pagamentos das seguintes espécies de
despesa:

|- com material de consumo;

Il- com servicos de terceiros;

lll- com transportes em geral;

IV- judicial;

V-  com representacdo eventual;

VI - extraordinaria e urgente, cuja realizacdo nao permita delongas;

VIl - que tenha de ser efetuada em lugar distante da sede da Administracdo Municipal, ou em outro
Municipio;

VIl - midda e de pronto pagamento.

Art.62. Considera-se despesa miuda e de pronto pagamento, para os efeitos desta Lei, as que se
realizarem com:

|- selos postais, telegramas, radiogramas, uso de internet eventual, material e servicos de
limpeza e higiene, lavagem de roupa, café, lanche e refeigdo de acompanhantes autorizados,
pequenos carretos, transportes urbanos, pequenos consertos, telefone fixo que possibilite comprovar
0 numero chamado, aquisi¢cdo avulsa de livros, jornais e outras publicagdes necessarias a atividade
desenvolvida;

Il - encadernagdes avulsas e artigos de escritério, de desenho, impressos e papelaria, em
quantidade restrita, para uso ou consumo préximo ou imediato;
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lll - artigos farmacéuticos ou de laboratério, em quantidade restrita, para uso ou consumo préximo
ou imediato;

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

Art.72. 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 II
Das Requisi¢cdes de Adiantamentos

Art.82. As requisicOes de adiantamentos serdo feitas pelos chefes das reparticdes municipais,
mediante oficios dirigidos:

|- ao Chefe do Poder Executivo, quando a este se subordinar a reparticao;

Il- ao Responsavel pelo 6rgao da administragao indireta municipal quando a este se subordinar a
reparticao;

lll- ao Presidente do Legislativo, quando a este se subordinar a repartigao.

Paragrafo Gnico. E vedada a concessdo de adiantamento a agentes politicos, consultores e
assessores contratados e pessoas que ndo possuem vinculo com a municipalidade.

Art.92. Dos oficios requisitérios de adiantamento constardo, necessariamente, as seguintes
informacgdes:

l- dispositivo legal em que se baseiam;

Il - identificagcdo da espécie da despesa mencionado o inciso do art. 52., no qual ela se classifica;
lll- nome completo, cargo ou fungao do servidor responsavel pelo adiantamento;

IV - local de sua lotagao funcional;

V- prazo de aplicagao.

Paragrafo unico. O prazo para aplicagdo podera ser mensal, mencionando-se, neste caso, o valor
global do adiantamento, a quantia mensal a ser entregue e os meses de aplicagao.

Art.10. Na hipétese de adiantamento Unico, o oficio requisitorio devera esclarecer esse fato e fixar o
prazo de aplicagéo.

Art.11. Nao se fard adiantamento a servidor em alcance.
Art.12. Nao se fara novo adiantamento:
l- a quem do anterior nao haja prestado contas no prazo legal;

Il- aquem, dentro de 30 (trinta) dias, deixar de atender a notificacdo para regularizar prestagédo de
contas;

lll- aquem ja seja responsavel por dois adiantamentos.

CAPITULO Il
Do Periodo de Aplicacao
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Art.13. O adiantamento solicitado em base mensal, somente podera ser aplicado durante o més a
que se refere.

Art.14. Nenhum pagamento podera ser efetuado fora do periodo de aplicagao.

CAPITULO IV
Da Tramitacao dos Processos de Adiantamentos

Art.15. O oficio requisitério sera autuado e protocolado seguindo diretamente a Secretaria da
Fazenda que levara ao deferimento do Prefeito.

Art.16. Os processos de adiantamento terdo sempre andamento preferencial e urgente, ndo havendo
a necessidade de serem submetidos a apreciac¢édo do Juridico.

Paragrafo unico. Os processos de adiantamento s6 deverdo ser submetidos a apreciagédo do juridico
quando a situagdo requerer tomada de contas especial.

Art.17. Autorizada, a despesa sera empenhada e paga com cheque nominal em favor do
responsavel indicado no processo.

Art.18. No caso de adiantamento em duodécimos a despesa serda empenhada globalmente, pelo total
do periodo, e mensalmente, far-se-a o pagamento correspondente, neste caso, todos os pagamentos
correrao pelo mesmo processo.

Art.19. Cabe ao Setor de Contabilidade de cada 6rgao verificar, antes de registrar o empenho, se
foram cumpridos os procedimentos definidos nesta Lei.

Paragrafo unico. Constatando algum defeito processual, ndo dara prosseguimento ao processo,
devendo devolvé-lo, para que sejam tomadas as providéncias necessarias a sua regularizagao.

CAPITULO V
Das Normas de Aplicacdo do Adiantamento

Art.20. O adiantamento ndo podera ser aplicado em despesa diferente daquela para a qual foi
autorizado.

Art.21. A cada pagamento efetuado o responsavel exigira o correspondente comprovante: nota fiscal,
nota simplificada, cupom, recibo.

Art.22. As notas fiscais, recibos ou comprovantes de despesas serdo sempre emitidos em nome da
Prefeitura Municipal ou em nome do Orgdo da administragdo indireta ou em nome da Céamara
Municipal de Vereadores, quando for o caso.

Art.23. Os comprovantes de despesa ndo poderao conter rasuras, emendas, borrdées e valor ilegivel,
ndo sendo admitidas, em hip6tese alguma, segundas vias, ou outras vias, copias, fotocdpias ou
qualquer outra espécie de reproducao.

Art.24. Cada pagamento sera convenientemente justificado, esclarecendo-se a razdo da despesa, o
destino da mercadoria ou do servigo e outras informagdes que possam melhor explicar a necessidade
da operacéo.

Art.25. Em todos os comprovantes de despesa constara o atestado de recebimento do material ou da
prestagdo do servigo, nos termos das instrugées normativas do Tribunal de Contas do Estado de
Minas Gerais.

Art.26. Nenhuma despesa realizada pelo regime de adiantamento podera ultrapassar o valor
correspondente a duas vezes o menor salario pago pela municipalidade.
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CAPITULO VI
Do Recolhimento do Saldo nao Utilizado

Art.27. O saldo de adiantamento n&o utilizado sera entregue a Tesouraria da Prefeitura ou, quando
for o caso, a Tesouraria do Orgao da Administracédo indireta, ou a Tesouraria da Camara, mediante
guia de recolhimento onde constardo o nome do responsavel e a identificagdo do adiantamento cujo
saldo esta sendo restituido.

Art.28. O prazo para recolhimento do saldo ndo utilizado serd de 03 (irés) dias Uteis, a contar do
termo final do periodo de aplicagao.

Art.29. A Tesouraria classificara o valor do saldo recebido no grupo das receitas de restituicdes,
co6digo 1922.00.00.

Art.30. O Setor de Contabilidade a vista da guia de recolhimento emitird a nota de anulacao
correspondente, juntando uma via ao processo, e registrara a anulagdo nos Sistemas de Livros de
Contabilidade adotados.

Art.31. No més de dezembro todos os saldos de adiantamento serdo recolhidos a Tesouraria até o
ultimo dia util.

Art.32. Se, eventualmente e de maneira justificada, algum saldo de adiantamento for recolhido no
exercicio seguinte, o valor serd classificado como receitas diversas do exercicio, cdédigo 1990.00.00.

CAPITULO VII
Da Prestacdo de Contas

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

Paragrafo unico. A cada adiantamento correspondera uma prestagao de contas.

Art.34. A prestacdo de contas far-se-4& mediante entrada no Setor de Contabilidade, dos seguintes
documentos:

|- documento de encaminhamento ao Setor de Contabilidade;

Il - impressos conforme modelos que integram a presente Lei;

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

IV - cépia da guia de recolhimento do saldo ndo aplicado, se houver;

V- copias na Nota de Empenho;

VI - documentos das despesas realizadas, dispostos em ordem cronoldgica, na mesma seqiéncia
da relacdo mencionada no inciso lll;

VIl - o0s documentos mencionados no VI, se forem 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;

VIl - em cada documento constaréo, obrigatoriamente, atestado de recebimento do material ou da

prestacao do servico; a finalidade da despesa; o destino do material e outros esclarecimentos que se
fizerem necessarios a perfeita caracterizagdo da despesa.
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Art.35. Nao serao aceitos documentos rasurados, ilegiveis, com data anterior ou posterior ao periodo
da aplicacdo do adiantamento ou que refiram a despesa nao classificAvel na espécie de
adiantamento concedido.

Paragrafo unico. Somente serdo aceitos documentos originais, ndo se admitindo outras vias,
fotocopias ou outra espécie de reproducao.

CAPITULO VIII
Disposicoes Finais

Art.36. Cabera ao Setor de Contabilidade a tomada de contas especiais dos adiantamentos.

Art.37. Se as contas forem consideradas em ordem, a chefia do Setor de Contabilidade manifestara
expressamente em conjunto com o Sistema de Controle Interno.

Art.38. Com os pareceres do Setor de Contabilidade e do Sistema de Controle Interno o processo
serd encaminhado diretamente a Secretaria da Fazenda, ou ao Responsavel pelo 6rgdo da
administragdo indireta ou ao Presidente do Legislativo, quando for o caso, para aprovagdo ou nao
aprovagao das contas, voltando ao Setor de Contabilidade para as seguintes providéncias:

l- no caso de as contas terem sido aprovadas:

a) anexar a prestacédo de contas na nota de empenho que originou o adiantamento;

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

c) arquivar o processo de prestacdo de contas no Sistema de Controle Interno onde ficara a
disposic¢édo do Tribunal de Contas;

Il - na hipétese da aprovacédo das contas condicionadas a determinadas exigéncias:
a) providenciar o cumprimento das exigéncias determinadas;
b) adotar as medidas indicadas no inciso anterior;

lll- n&o tendo sido aprovadas as contas, seguir a orienta¢do determinada pelo Sistema de Controle
Interno até sua aprovacéo final.

Art.39. O Setor de Contabilidade organizara um calendario para controlar as datas em que deveréo
entrar as prestacdes de contas de adiantamentos concedidos.

Art.40. No primeiro dia dtil imediato ao vencimento do prazo para prestacao de contas, se estas ndo
tiverem sido apresentadas, o Setor de Contabilidade oficiara diretamente ao responsavel,
concedendo-lhe o prazo final e improrrogavel de 03 (trés) dias Uteis para fazé-lo.

Paragrafo unico - Na copia do oficio o responsavel assinara o recebimento da via original, colocando
de préprio punho a data do recebimento.

Art.41. Nao sendo cumprida a obrigagcao de prestacao de contas, apds o vencimento do prazo final
estabelecido no artigo anterior, o Sistema de Controle Interno remetera, no dia imediato, a cépia de
citagao do responsavel a Assessoria Juridica, devidamente informada, para abertura de sindicancia
nos termos de legislagéo vigente.

Art.42. Os casos omissos serdo disciplinados pelo Sistema de Controle Interno.
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Art.43. Revogam-se as disposi¢cdes em contrario entrando a presente Lei em vigor na data de sua
publicacao.

Prefeitura Municipal de Mantena - MG, aos 21 (vinte e um) dias do més de novembro de 2006.

Claudio de Paula Batista Jaeder Magno de Assis
Prefeito Municipal Sec. Mun. de Administragéo interino

Livro n2 01
Publicada em 21/11/2006
Reg. as fls. n?
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ANEXOS
SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA
PRESTACAO DE CONTAS - REGIME DE ADIANTAMENTO

Da Secretaria

Ao Setor de Contabilidade

Senhor Contador:

Nos termos do art. 33, da Lei Municipal n°. , de / / , apresentamos a V.
Sa. A prestacdo de contas relativa ao adiantamento recebido através do "Oficio-Requisitério" n®.
, Nota de Empenho n®

Outrossim, a presente prestagéo de contas € composta dos seguintes documentos, que anexamos:

balancete de prestagédo de contas;

relacdo dos documentos de despesa,;

coépia da guia de recolhimento do saldo nao utilizado;
documentos das despesas utilizadas, numerados de 01 a

2808

Mantena, de de 200 .

Responsavel pelo Adiantamento

BALANCESTE DE PRESTAGCAO DE CONTAS

BALANCETE DE PRESTACAO DE CONTAS

Adiantamento entregue em / /200___, ao servidor
, Processo n®

Periodo de Aplicacao: de / /200 a / /200 .

7 R$
HISTORICO R$

Valor recebido 5.000,00

a) Despesas realizadas, rubricadas e numeradas de 01
aisg 3.730,00

b) Saldo nao utilizado, recolhido conforme Guia de
Arrecadagéo n®. 131 1.270,00

5.000,00 5.000,00

Total

Mantena, de de 200 .

Responsavel pelo Adiantamento
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PARECER DE PRESTAGAO DE CONTAS

Esta prestagao de contas deu entrada na Divisdo de Contabilidade em / /

(nome por extenso)

CERTIFICAMOS HAVER EXAMINADO A PRESENTE PRESTACAO DE CONTAS, SOMOS DE
PARECER FAVORAVEL A SUA APROVAGCAO.
Setor de Contabilidade, em / /200

Chefe da Contabilidade

Secretario Municipal da Fazenda

Data: / /2.00

NAO APROVO Data: / /200

Chefe da Contabilidade

Secretario da Fazenda

PROVIDENCIAS A SEREM TOMADAS:
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