PREFEITURA MUNICIPAL DE CARANDAJ

Honestidade e Trabalho
Adm. 2005 - 2008

LEI N° 1878/2008

REGULAMENTA O REGIME DE ADIANTAMENTO DOS
SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL DE CARANDAI.

A Céamara Municipal de Carandai aprovou e eu, Prefeito Municipal sanciono a
seguinte Lei:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
Art. 1° - Fica regulamentada na Camara Municipal de Carandai, a forma de
pagamento de despesas pelo regime de adiantamento que reger-se-a conforme
disposto nesta lei.

Art. 2° - Entende-se por adiantamento, o numerario colocado a disposicdo de um
servidor, a fim de lhe dar condicGes de realizar despesas fora do municipio de
Carandai, somente quando estiver a servi¢o da Camara Municipal de Carandai.

Art. 3° - Poderdo realizar-se sob o regime de adiantamento, 0S pagamentos
decorrentes das despesas com:

| - hospedagem;

Il - alimentacéo;

I11 - transporte terrestre intermunicipal e/ou interestadual;

IV - e transporte aéreo.

Art. 4° - As despesas correrdo pelas dotagbes orcamentarias proprias e seguirdo o
processo normal de despesa.

CAPITULO 11
DAS REQUISIQC)ES DE ADIANTAMENTO
Art. 5° - As requisicdes de adiantamento seréo feitas pelos Servidores ao Presidente
da Camara Municipal de Carandai, obrigatoriamente por meio de oficio, contendo
breve relato sobre tal necessidade.

Art. 6° - Dos oficios requisitorios de adiantamento, constardo, necessariamente, as
seguintes informacdes:

| - identificacdo da espécie da despesa, mencionando o inciso do artigo 3° na qual ela
se classifica;

Il - identificacdo do solicitante;
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I11 - valor do adiantamento;

IV - prazo de aplicacao.

Paragrafo Unico - O adiantamento teré o limite de R$800,00 (oitocentos reais), ndo
incluidas neste valor as eventuais despesas com passagens aereas.

Art. 7° - O prazo de aplicacdo sera, no maximo, de 30 (trinta) dias.
Art. 8° - Os adiantamentos serdo feitos por empenho ordinério.

Art. 9° - N&o se fard novo adiantamento:

I - a quem, do anterior, ndo tenha prestado constas no prazo legal;

Il - a quem, dentro de 5 (cinco) dias, deixar de atender a notificacédo para regularizar
a prestacao de contas.

Paragrafo Unico - Caso se faca necessario novo adiantamento dentro do mesmo
més, o solicitante prestard, obrigatoriamente, contas do adiantamento anterior.

Art. 10 - Ndo se fara adiantamento:
| - para despesa ja realizada;
Il - para servidor em alcance ou em débito.

CAPITULO 111
DO PERIODO DE APLICACAO
Art. 11 - 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.

Art. 12 - Nenhum pagamento podera ser efetuado fora do periodo de aplicacéo.

CAPITULO IV
DA TRAMITACAO DOS PROCESSOS DE ADIANTAMENTO
Art. 13 - Autorizada, a despesa serd empenhada e paga com cheque nominal, a favor
do responsavel indicado no processo.

Art. 14 - Cabe a Controladoria Interna, verificar, antes da Contabilidade registrar o
empenho, se foram cumpridas as disposi¢cdes desta Lei. Constatando alguma falha,
devera o processo ser devolvido a origem para 0s reparos que se fizerem necessarios.

CAPITULOV
DAS NORMAS DE APLICACAO DO ADIANTAMENTO
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Art. 15 - O adiantamento ndo podera ser aplicado em despesa de classificacdo
diferente daquela para a qual foi autorizado.

Art. 16 - A cada pagamento efetuado o responsavel exigira o correspondente
comprovante: nota fiscal, cupom fiscal ou nota simplificada com cupom de caixa.

Art. 17 - As notas fiscais serdo sempre emitidas em nome da Camara Municipal.

Art. 18 - Os comprovantes de despesas ndo poderdo conter rasuras, emendas,
borrdes ou valor ilegivel, ndo sendo admitida em hipotese alguma, segundas vias ou
outras vias, fotocopias ou qualquer outra espécie de reproducéo.

Art. 19 - Caso o servidor tenha necessidade de permanecer fora do municipio além
do prazo previsto no oficio requisitorio, por comprovados motivos de interesse do
Poder Legislativo, o0 mesmo fard jus a complementacdo para custeio de suas
despesas, conforme estabelecido no artigo 3° e seus incisos.

Paragrafo Unico - No caso deste artigo, o servidor esta obrigado, além da prestagio
de contas, a apresentar relatério com a exposicdo dos motivos que o fizeram
permanecer no local por prazo maior que o previsto.

CAPITULO VI
DO RECOLHIMENTO DO SALDO NAO UTILIZADO
Art. 20 - O saldo de adiantamento néo utilizado sera langado na conta bancéria da
Camara Municipal e o recibo serd encaminhado a Divisdo de Contabilidade, que fara
0 estorno parcial do empenho correspondente, através de langcamentos de partida
dobrada contébil e emissao de documento de “Anulacdo de Empenho” que serd
arquivado na pasta do més correspondente ao estorno.

Art. 21 - O prazo para recolhimento do saldo ndo utilizado serd de 5 (cinco) dias
uteis, a contar do termo final do periodo de aplicacéo.

Art. 22 - No més de dezembro, todos os comprovantes de depdsito dos saldos de
adiantamento serdo recolhidos a Divisdo de Contabilidade até o dia 27, mesmo que 0
periodo de aplicacdo ndo tenha expirado.

CAPITULO VI
DA PRESTACAO DE CONTAS
Art. 23 - No prazo de 5 (cinco) dias, a contar do término do periodo de aplicacédo, o
responsavel prestara contas da aplicacdo do adiantamento recebido.
Paragrafo Unico - A cada adiantamento correspondera uma prestacdo de contas.
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Art. 24 - A prestacdo de contas far-se-a mediante entrada, na Divisdo de
Contabilidade, dos seguintes documentos:

I - oficio de encaminhamento da prestacdo de contas;

Il - impressos, conforme modelos anexos a presente Lei;

11 - relacdo de todos os documentos de despesa constando o0 numero e data do
documento, espécie de documento, e valor de despesa, constando no final da relacéo
a soma da despesa realizada;

IV - copia da anulacdo parcial do empenho, com o respectivo comprovante de
deposito bancéario do saldo néo aplicado, se houver;

V - documentos das despesas realizadas, dispostos em ordem cronoldgica, na mesma
sequiéncia da relacdo mencionada no item Ill;

VI - os documentos mencionados no item V serdo colados em folhas brancas
tamanho A4 e em cada folha poderdo ser colados quantos documentos forem
possiveis sem que figuem sobrepostos uns aos outros.

Art. 25 - Néo serdo aceitos documentos rasurados, ilegiveis, com data anterior ou
posterior ao periodo da aplicacdo do adiantamento ou que se refira a despesa nédo
classificavel na espécie de adiantamento concedido.

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

DAS DISPOSIC;@ES FINAIS
Art. 26 - Cabera a Divisao de Contabilidade a tomada de contas dos adiantamentos.

Art. 27 - Recebidas as prestacOes de contas, conforme dispde o artigo 24, a Divisdo
de Contabilidade verificara se as disposicfes da presente Lei foram inteiramente
cumpridas, fazendo as exigéncias necessarias, fixando prazo de 72 (setenta e duas)
horas para que 0s responsaveis possam cumpri-las.

Art. 28 - Se as contas forem consideradas em ordem e de acordo com as normas, a
Divisdo de Contabilidade certificara o fato, no local apropriado do documento,
mencionado no item Il do artigo 24 e o anexard ao empenho e encaminhard o
processo a Controladoria Interna, para exame final e parecer.

Art. 29 - A Divisao de Contabilidade organizara um calendario para controlar os dias
de chegada das prestacdes de contas dos adiantamentos concedidos.

Art. 30 - No dia util imediato ao vencimento do prazo para prestacdo de contas, sem
que o responsavel as tenha apresentado, a Divisdo de Contabilidade oficiara
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diretamente ao responsavel, concedendo-lhe o prazo final e improrrogavel de 3 (trés)
dias Uteis para fazé-lo.

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

Art. 31 - N&o sendo cumprida a obrigacdo da prestacdo de contas, apds o vencimento
do prazo final estabelecido no artigo anterior, a Divisdo de Contabilidade remeterd,
no mesmo dia, a cépia de todo o processo ao Presidente da Camara, para
providéncias.

Art. 32 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando as
disposi¢bes em contrario.

Mando, portanto, que as autoridades, a quem o conhecimento e execucdo desta Lei
pertencer, que a cumpram e a facam cumprir, tdo inteiramente como nela se contém.

Paco Municipal Presidente Tancredo Neves, 16 de maio de 2008.

Dr. Moacir Tostes de Oliveira Milton Henriques Pereira
Prefeito Municipal Superintendente Administrativo

Publicada no Saguéo de Entrada do Paco Municipal Presidente Tancredo Neves, em
mesmo dia, més e ano de sua data. Carandai, 16 de maio de

2008.

Milton Henriques Pereira - Superintendente Administrativo.

Praca Bardo de Santa Cecilia, 68 - Centro CEP 36.280-000 Carandai - Minas Gerais
Tel. (32) 3361 1177 FAX (32) 3361 1088 e-mail govpmc@carandainet.com.br




PREFEITURA MUNICIPAL DE CARANDAJ

Honestidade e Trabalho
Adm. 2005 - 2008

ANEXO |

OFICIO REQUISITORIO

Carandai, de de

Oficio requisitorio n°
Ao Presidente da Camara Municipal de Carandai

Assunto: Requerimento de adiantamento de numerario

Eu, , servidor(a) da Camara
Municipal de Carandai, venho atraves deste requerer a concessdo de adiantamento de
numerario, no valor de R$ , tendo em vista viagem prevista para o dia

/120 ao dia /| 120, com 0 objetivo de
na cidade de

No aguardo de deferimento desta Presidéncia, apresento protestos de respeito e
consideracéo.

Atenciosamente,

Nome
- Cargo do(a) servidor(a) -

Despacho do Presidente:

| | DEFERIDO | | INDEFERIDO

DATA: I

ASSINATURA:
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ANEXO II

PRESTACAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CARANDAJ

Solicitante:

Cargo:

Prazo do adiantamento: [ a [

Oficio Requisitorio n: Empenho n°:

Valor do adiantamento: R$

Despesas Historico Comprovante n®  |Data Valor R$

Locomocao

Alimentacéo

Hospedagem

TOTAL R$

Saldo ndo utilizado (devolvido): R$

Assinatura

¥ PARA USO DA CONTABILIDADE ¥

Esta prestacdo de contas foi entregue a Contabilidade dia / /

Despesa estornada conforme voucher n°:
AE n°:

exata, opinamos pela sua APROVACAO.

Certificamos haver examinado a presente prestacdo de contas encontrando-a

Carandai, de de

Diviséo de Contabilidade
CRC:
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