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LEI N°522 DE 05 DE JUNHO DE 2018,

SURLICADO A DA Ttk S
LOCAL DE COtTIME (PROJETO DE LEI N° 006/2018)
- : A DATA: 16/03/2018
Socretaria mam SUMULA: Que estabelece forma de pagamento
Portaria N° 1241 de despesas pelo regime de adiantaniento, segundo
as_mormas legais vigentes gue disciplinam a
matéria,

JOAO TEODORO FILHO, PREFEITO MUNICIPAL
DE NOVA NAZARE ESTADO DE MATQ GROSSO,

- no uso de suas atribuicdes legais, e em consenancia com
a Lel Orgédnica Municipal, faz saber, que a Camara
Municipal de Vereadores aprovou e ele sanciona a
seguinte Lei;

Capitulo 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Artigo 1°-Fica institufda, na Prefeitura Municipal de NOVA NAZARE - MT, a
forma de pagamento de despesas pelo regime de adiantamento que reger-se-a
segundo as normas legais vigentes que disciplinam a matéria.

Artigo 2°-Entende-se por adiantamento o numeré’ri_o colocado & disposicao de
uma Repartigdo, a fim de lhe dar condigdes de realizar despesas que; por sua
natureza ou urgéncia, ndo possam aguardar o processamento normal.

Artigo 3°- Os pagamentos a serem efetuados através do Regime de

Adiantamento ora instituido restringir-se-d0 aos casos previstos nesta Lei e
sempre em carater de excegdo.

Artigo 4”- O adiantamento mensal de cada espécie de despesa ndo ultrapassara
o valor do duodécimo da dotagao correspondente,

Artigo 5°- Poderdo realizar-se sob o regime de adiantamento os pagamentos
decorrentes das seguintes espécies de despesa:

I-despesas com material de consumo;

II-despesas com servicos de terceiros;
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IV-despesas com transportes em geral;

V-despesas judiciais;

Vl-despesas com representagdo eventual;

VII-despesa extraordindria e urgente, cuja realizacio ndo permita delongas;
Vlill-despesa que tenha de ser efetuada em lugar distante da sede da Prefeitura;
[X-despesa mitida e de pronto pagamento.

Artigo 6"- Considera-se despesa mitida e de pronto pagamento, para os efeitos
desta Lei, as que se realizaram con.

I-selos postais, telegramas, radiogramas, material e servicos de limpeza e
higiene, lavagem de roupa, café e lanche, pequenos carretos, tramsportes
urbanos, pequenos consertos, telefone, dgua, luz, forga, gas e aquisicdo avulsa
de livros, jornais e outras publicagdes;

Il-encadernacées avulsas e artigos de escritorio, de desenho, impressos e
papelaria, em quantidade restrita, para uso ou consume proximo ou imediato;
[l-artigos farmacéuticos ou de laboratério, em guantidade restrita, para uso ou
consumo préxime ou imediato;

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

Artigo 7°-As despesas com artigos em quantidade maior, de uso ou consumo
remotos, correrdo pelos itens orgamentdrios proprios e seguirdio o
processamento normal da despesa.
Capitulo I1
DAS REQUISICOES DE ADIANTAMENTOS
Artigo 8°-As requisi¢bes de adiantamentos serdo feitas pelos Diretores de
Departamentos, através de oficios dirigidos-ao Chefe do Poder Executive.
Artigo 9-Dos  oficios requisitérios de adiantamento constarao,
necessariamente, as seguintes informages:
I-dispositivo legal em que se baseia;

I-identificacdo da espécie da despesa mencionando o item do artigo quinto (5)
no qual ela se classifica;
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" llknomié’ "Eofipleto, cargo ou fungdo do servidor responsavel pelo
adiantamento;

IV-dotac@o or¢amentdria a ser onerada;

V-prazo de aplicagio.

Artigo 10° - O prazo de aplicagdo podera ser em base mensal, mencionando-se,

neste caso, o valor global do adiantamento, a quantia mensal a ser entregue e os
meses de aplicagao.
Artigo 11° - Na hipotese de adiantamento tnico, o oficio requisitério devera
esclarecer esse fato e fixar o prazo de aplicagao.
Artigo 12° - N&o se fard novo adiantamento:
I- a quem do anterior néo haja prestado contas no prazo legal;
1I- a quem, dentro de frinta dias, deixar de atender notificacao para
regularizar prestagao de contas,
Artigo 13° - Nao se farad adiantamento:
I- para despesa ja realizada;
1I- a servidor em alcance;
II-  aservidor responsavel por dois adiantamentos.
Capitulo 111
DO PERIODO DE APLICACAO

Artigo 14° - O adiantamento solicitado em base mensal somente podera ser
aplicado durante 0 més a que se refere ou durante o periodo de trinta dias a
contar da data da entrega do dinheiro ao responsavel.

Artigo 15° - No caso de adiantamento tnico o periodo de aplicacdo serd aquele
estabelecido no oficio requisitério, conforme estabelecido no artigo onze (11).
Artigo 16° - Nenhum pagamento podera ser efetuado fora do periodo de
aplicagao,

Capitulo IV
DA TRAMITACAO DOS PROCESSOS DE ADIANTAMENTOS

Artigo 17° - O oficio requisitério serda autuado e protocolado seguindo
diretamente ao Gabinete do Prefeito para a competente autorizacao.

Artigo 18" - Os processos de adiantamentos terdo sempre andamento
preferencial e urgente.
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" Artigo 199 Aliforizada, a despesa serd empenhada e paga com cheque nominal
a favor do responsavel indicado no processo.

Artigo 20° - No caso de adiantamento em duodécimos a despesa serd
empenhada globalmente, pelo total do perfodo e, mensalmente far-se-4 o
pagamento correspondente. Neste caso todos os pagamentos correrdo pelo
Mesmo processo.

Artigo 21° - Cabe & Divisao de Contabilidade verificar, antes de registrar o
empenho, se foram cumpridas as disposicbes deste Decreto. Constatando

algum defeito processual nao dara prosseguimento ao processo, devendo
devolvé-lo informado, para os reparos que se fizerem necessérios.

Artigo 22° - Efetuando o pagamento a Divisao de Contabilidade inscrevera o

i nome do responsavel no Sistema de Compensagdo em conta apropriada
subordinada ao grupo: RESPONSAVEIS POR ADIANTAMENTOS.
Artigo 23° - Nos casos de adiantamentos vultosos poderd o responsavel fazer
saques parcelados na Tesouraria, mediante s_implgs requisicdo contendo os
numeros do processo, do empenho e o valor da parcela solicitada.
Pardgrafo tinico - Na hipotese deste artigo, o periodo de aplicacdo, a que se
referem os artigos 14 e 15, sera contado a partir da data em que for entregue a
primeira parcela.
Capitulo V
DAS NORMAS DE APLICACAO DO ADIANTAMENTO
Artigo 24° - O adiantamento ndo poderad ser aplicado em despesa de
w classificacdo diferente daquela para a qual foi autorizado,

Artigo 25° - A cada pagamento efetuado o responsavel exigira o
correspondente comprovante: nota fiscal, nota simplificada, cupom, recibo etc.
Artigo 26° - As notas fiscais serdo sempre emitidas em nome da Prefeitura
Municipal.

Artigo 27" - Os comprovantes de d.e‘spesa nao poderao conter rasuras, emendas,
borroes e valor elegivel, nao sendo admitido em hipétese alguma, segundas
vias, ou outras vias, copias xerox, fotocopias ou qualquer outra espécie de
reprodugdo.

Artigo 28" - Cada pagamento serd convenientermnente justificado, esclarecendo-

sé a razio da despesa, o destino da mercadoria ou do servico e outras
informagoes que possam melhor explicar a necessidade da operagao.
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Arﬂgo?ibw Em todos os comprovantes de despesa constard o atestado de
recebimento do material ou da prestacio de servico.

Artigo 30° - Nenhuma despesa realizada pelo regime de adiantamento podera
ultrapassar o valor correspondente a duas vezes o salario minimo mensal
vigente na regiao.

Pardgrafo dnico - ficam exclufdas do limite estabelecido neste artigo as
despesas correspondentes aos itens V-VI-VIL e VIII do artigo 5° (quinto).

Capitulo VI
DO RECOLHIMENTO DO SALDO NAO UTILIZADO

Artigo 31° - O saldo de adiantamento nao utilizado sera recolhido a Tesouraria
da Prefeitura, mediante guia de arrecada¢do onde constard o nome do
responsavel e identificacdo do adiantamento cujo saldo esta sendo restituido.
Artigo 32° - O prazo para recolhimento do saldo nao utilizado sera de 3 (trés)
dias titeis, a contar do termo final do periodo de aplicagao.
Artigo 33° - A Tesouraria classificard o valor recolhido no grupo das receitas
extra orgcamentarias.
Artigo 34° - A Divisdo de Contabilidade a vista da guia de recolhimento emitira
a nota de anulagdo correspondente, juntando uma via ao processo, Registrara a
anulagdo no Diario da Despesa Empenhada e no Didrio da Despesa Realizada.

Artigo 35° - No més de dezembro todos os saldos de adiantamento serao
recolhidos & Tesouraria até o titimo dia ttil, mesmo que o periodo da aplicagao
ndo tenha expirado.
Artigo 36° - Se, eventualmente, algum saldo de adiantamento for recolhido no
exercicio seguinte, o valor serd classificado como receitas diversas do exercicio.
Capitulo VII

DA PRESTACAO DE CONTAS
Artigo 37° - No prazo de 10 (dez) dias, a contar do termo final do periodo de
aplicacio, o responsdvel prestara contas da aplicacdio do adiantamento
recebido.
Parigrafo dnico - A cada adiantamento corresponderd uma prestagao de
contas.

Artigo 38" - A prestacao de contas far-se-a mediante entrada, na Divisdo de
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I ofidid conforme modelo a ser elaborado pela Divisao de Contabilidade;

II-  impressos conforme modelos anexos a presente lei;

IIl-  relagao de todos os documentos de despesa constando: nmero e data
do documento, espécie de documento, nome do interessado e valor da
despesa, constando no final da relagao a soma da despesa realizada;

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

V- copias da Nota de Empenho e da Nota de anulagao se houve saldo
recolhido;

VI- documentos das despesas realizadas, dispostos em ordem cronologica,
na mesma sequéncia da relagao mencionada no item I1I;

VII- os documentos mencionados na item VI, de medidas reduzidas, serdo
colados em folhas brancas tamanho oficio; em cada folha poderao ser
colados quantos documentos forem possiveis sem que fiquem
sobrepostos uns aos outros;

VIII- em cada documento constard, obrigatoriamente: atestado de
recebimento do material ou da prestaciao do servigo; a finalidade da
despesa; o destino do material e outros esclarecimentos que se fizerem
necessarios a perfeita caracterizacdo da despesa.

Artigo 39° - Nao serdo aceitos documentos rasurados, ilegiveis, com data

anterior ou posterior ao perfodo da aplicagdo do adiantamento o que se refira a

despesa nao classificavel na espécie de adiantamento concedido.

Paragrafo Gnico - somente serdo aceitos documentos originais, ndo se

admitindo outras vias, xerox, fotocapias ou outra espécie de reprodugéo.

Capitulo VIII

DAS DISPOSICOES FINAIS
Artigo 40° - Caberéd a Divisio da Contabilidade a tomada de contas dos
adiantamentos.
Artigo 41° - Recebidas as prestagGes de contas, conforme dispGes o artigo 38, a
Divisio de Contabilidade verificara se as dispuosi¢oes da presente Lei foram
inteiramente cumpridas, fazendo as exigéncias necessdrias, fixando prazos
razodveis para que 0Os Tesponsaveis possam cumpri-las.
Artigo 42° - Se as contas foram consideradas em ordem e boas a chefia da
Divisiao de Contabilidade certificard o fato, no local apropriado do documento

mencionado no item 11 do artigo 38 e encaminharé o processo, apensado ao que
autorizou o adiantamento, & Auditoria Externa para exame final e parecer.

P
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‘Artigo Z‘S‘“ é' om o parecer da Auditoria Externa, u processo sera encaminhado
diretamente ao Chefe do Poder Executivo para aprovagdo ou nio aprovacio das
contas, voltando a Divisao de Contabilidade para as seguintes providéncias:

I- no caso de as contas terem sido aprovadas;
a) baixara responsabilidade inscrita no sistema de Compensagao;
b) convidar o responsavel para tomar ciéncia, no préprio processo;
¢) arquivar 0 processo de prestagio de contas apenso ao processo que
autorizou o adiantamento, em local seguro onde ficara a disposicio do
Tribunal de Contas. '
11- na hipotese da aprovagao das contas condicionadas a determinadas
exigencias;

a) providenciar o cumprimento das exigéncias determinadas;

b) adotar as medidas indicadas no item anterior L

I11- nao tendo sido aprovadas as contas seguir a orientagdo determinada
pelo Prefeito em seu despacho final.

Artigo 44° - A Divisdo de Contabilidade organizard um calendério para
controlar as datas em que deverdo entrar as prestacdes de contas de
adiantamentos concedidos.

Artigo 45° - No dia Gtil imediato ao vencimento do prazo para prestacao de
contas, sem gque o responsavel as tenha apresentado, a Divisao de
Contabilidade oficiard diretamente ao responsével, concedendo-lhe o prazo
final e improrrogavel de trés dias tteis para fazé-lo.

Parégrafo énico - Na cépia do oficio o responsavel assinara o recebimento da
via original colocando de proprio punho a data do recebimento.

Artigo 46° - Nao sendo cumprida a obrigacdo da prestagao de contas, apos o
vencimento do prazo final estabelecido no artigo anterior, a Divisao de
Contabilidade remeterd, no dia imediato, a copia do oficio referida no paragrafo
anica do artigo 45 ao Departamento Juridico, devidamente informada, para
abertura de sindicancia nos termos da legislagao vigente.

Artigo 47° - Os casos omissos serdo disciplinados pelo Diretor do
Departamento de Finangas.

& g6 3467-1019/ 1018/ 102071030
lnrga Amada i® B01 - Sentr Cap: 78.638-000 Novs Mazarg - MT

@ www.novanazarg. mit.gov.br



A

Prefenur

o “Krtlgo Zﬁ éfsfa Lei entrard em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposi¢des em contrario.

Nova Nazaré-MT, em 05 de Junho de 2018.

JoA'o %
Prefeito Mu,mapa]
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ANEXOS REFERIDOS NO ITEM Il DO ARTIGO DA LEI N°
DEPARTAMENTO DE FINANCAS
PRESTACAO DE CONTAS - REGIME DE ADIANTAMENTO

Do Departamento

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

a Divisao de Contabilidade (Departamento de Finangas)

Senhor Chefe:

Nos termos do Art. 38 da Lei n° ... de .. } YA
apresentamos a V.Sa., a prestacdo de contas relativa ao adiantamento recebido
através do “Oficio - Requisitério” n° ......., de ... Y A Y ,
Nota de Empenho n° ............. , Nota de Anulagao n“..............

Outrossim, a presente prestacio de contas é composta dos seguintes
documentos, que anexamos:

a) de prestagdo de contas;

b) relacdo dos documentos de despesa;

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

e) copia da Nota de Anulagdo (com reversao a Dotagdo);

f) documentos das despesas utilizadas, numerados de 01 a .............

D R LR L e ]
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BALANCETE DE PRESTACAO DE CONTAS

Processo N°.....ooeeeereeennees

Periodo de Aplicacao: de ............ / e Y — 3. POV L— Y AR—

HISTORICO CREDITO  DEBITO
1. Valor recebido ..covirvirricnvereercneeennens

2.Despesas realizadas, conforme comprovantes anexos, rubricados e numerados

de 01 até ()...ccervweerees
h 3.5aldo nao utilizado, recolhido conforme Guia de Arrecadagdo n°
Data: ......c... [ e / emreennens

.....................................................................

Responsével pelo Adiantamento
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Esta prestacdo de contas deu entrada na Divisdo de Contabilidade em ......... /
........ y ——

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

—
Chefe da Divisao de Contabilidade)
PARECER DA AUDITORIA EXTERNA
Auditoria, em........... Y - Y
(nome por extenso)
et

APROVADA:( )SIM ( ) NAO

OBSERVAGAO:

Data............... y A—— A
JOAO TEODORO FILHO
Prefeito Municipal

© o6 3467-1019/ 1018/ 1020/ 1030
@ Av. Jorge Amado r® 901 - Centro Cep: 78.638-000

Nova Nazaré - MT @ www.novanazare.mt.gov. br




Pnnfettura

e )%*ﬁfa rwxﬁar’

RELACAO DE DESPESAS

DATA FAVORECIDO
VALOR R$

01
02
03

06
07
08
09
10
1
12
13
14
15
16
17

Nova Nazaré-MT, ___/ /

Nome:

assinatura
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