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LEI N° 024.

Dispde sobre regime de ADIANTAMENTOS,
dé& outras providéncias.

A Prefeita do Municipio de Araci, Estado da Bahia: Faco saber que
a Camara Municipal aprovou e eu sanciono na forma da Lei Orgdnica Municipal
e da Constituicdo Federal, a seguinte Lei.

CAPITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Fica instituido, no ambito da Admimistrnacdo do Municipio
de Araci - Estado da Bahia, a forma de liquidacdo de )despesas miudas de
pronto pagamento, pelo regime de adiantamento, que regeér-se-a pelas normas
constantes desta Lei.

Art. 2°. Entende-se por ADIANTAMENTOS o numerdrio colocado a
disposigdo de um servidor, sob as ordens e direcdo de superior hierédrquico,
a fim de se permitir a realizacdo de -despesas que, por sua natureza e
urgéncia, ndo permitam aguardar o processamento normal.

Art. 3°. Os pagamentos a serem efetuados através do “regime de
adiantamentos”, ora instituidos, restringir-se-do aos casos previstos nesta
Lei e sempre em cardter de excecde.

Pardgrafo tUnico. Estas despesas sdo aquelas consideradas
“despesas mildas” e que necessitam de um “pronto pagamento”.

Art. 4°. O wvalor’ de cada adiantamento mensal terd seu “quantum”
estipulado pelo Gestor Municipal, apds analisar a proposta do setor
requisitante.

Art.. 5°. Poderdo realizar-se, sob o regime de adiantamento, os
pagamentos das seguintes despesas:

I -)despesas com material de consumo;

IT - despesas com servigos de terceiros;

IIT - despesas com didrias e ajuda de custo;

IV - despesas com transportes em geral;

V - despesas judiciais;

VI - despesas com representacdo eventual;

VII - despesas extraordinarias, cuja realizacdo ndo permita
delongas;

VIITI - despesas que tenha que ser efetuadas em lugares distantes
da sede da Administracdo Publica ou em outros municipios;

IX - despesas miudas e de pronto pagamento, em geral.
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Art. 6°. Consideram-se “despesas miudas” e de “pronto pagamento”,
para efeito desta Lei, as que se realizarem com:

I- Selos postais, telegramas, radiogramas, material de servico
(limpeza e higiene), café e lanche, pequenos carretos, transportes urbanos,
pequenos consertos, telefone, &gua, luz, forca, gis, aquisicdo avulsa de
livros, jornais e outras publicacdes;

II- Encadernacdes avulsas e artigos de escritério, de desenho,
impressos e papelaria, “em quantidade restrita” “para uso ou consumo) préximo
ou imediato”;

III- Outra qualquer despesa, mas que, necessariamente, seja de
pequeno vulto, urgente e devidamente justificada.

Art. 7°. As despesas com material e servicos em quantidades
maiores, de wuso ou consumo remoto, correrdo pelos/ itens orcamentarios
préprios e seguirdo o processamento normal da despesa.

CAPITULO II
DAS REQUISICOES DE ADIANTAMENTOS

Art. 8°. As requisicdes de adiantamentos serdo feitas pelos

dirigentes dos diversos érgdos da Administracdo Municipal, mediantes oficios

ou comunicagdes internas (C.I.), dirigidos ao chefe do Poder Executivo.

Art. 9°. Das requisicdes de adiantamentos constaréao,
necessariamente, as seguintes informacdes:

I - dispositivolegal;

IT - identificacgdo da espécie da despesa, mencionando o item do
Art. 5°, no qual ela sg enquadra;
ITT - nome ‘completo do servidor que serd o responsavel pela

administracdo do adiantamento, seu cargo e/ou fungio;
IV- dotacdo orcamentaria a ser onerada;
V- _prazo de aplicacdao.

Art. 10. O prazo para aplicagdo serd dentro do més do recebimento
do numerdrie e, ainda assim, as despesas somente poderdo ser realizadas apds
a data do respectivo crédito na conta especial do servidor responsavel.

Art. 11. Na hipdétese de adiantamento Unico, a requisigdo deverd
esclarecer este fato e fixar o prazo para a aplicacéo.

Art. 12. N&o se farad adiantamento ao servidor em alcance.
Art. 13. Considera-se o servidor em alcance e gque ndo poderé

receber de novo adiantamento, sem prejuizo de cominag¢des legais outras,
aquele que:
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I - ndo tenha prestado contas, no prazo legal, de adiantamento
recebido;
IT - que, dentro de 15 (quinze) dias, deixar de atender
notificacdo para regularizacdo de prestacdo de contas;
ITTI - j& seja responsavel por dois adiantamentos.

CAPITULO III
DO PERIODO DE APLICACAO

Art. 14. O adiantamento solicitado em base mensals somente poderé
ser aplicado durante o més a que se refere a contar da datade entrega do
dinheiro ao responséavel.

Art. 15. No caso de adiantamento uUnico, owperiodo de aplicacéo
serd aquele estabelecido no oficio requisitoério, <conforme estabelecido no
artigo 11.

Art. 16. Nenhum pagamento poderd sex efetuado fora do periodo de
aplicacéo.

CAPITULO IV
DA TRAMITACAO DOS_PROCESSOS DE ADIANTAMENTO

Art. 17. A requisicde sera autuada e protocolizada, seguindo
diretamente, ao Gabinete do Prefeito para a competente autorizacéo.

Art. 18. Os processds de adiantamento terdo, sempre, andamento
preferencial e urgente.

Art. 19. «Uma 'vez autorizada, a despesa ( o numerdrio) seré
empenhada e pago, <com..cheque nominal a favor do responsdvel indicado no
processo.

Art. 20. Cabe ao setor responsavel pela execugcdo orcamentaria
verificar, .antes 'de registrar o empenho, se foram cumpridas as disposigdes
desta Lei.

Paridgrafo uUnico. Constando-se algum defeito processual, é defeso
qualquery, andamento ao processo, sem que, antes, este defeito seja sanado,
devendo-se devolvé-lo, devidamente informados, para os reparos que se
fizerem necessérios.

Art. 21. Efetuado a entrega do numerdrio ao servidor responsavel,
o Departamento de Contabilidade inscreverd o nome deste em conta denominada
de RESPONSAVEIS PORADIANTAMENTOS, subordinada ao Ativo Financeiro.
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Art. 22. Nos casos de adiantamentos wvultosos, podera o
responsavel fazer saques ©parcelados na Tesouraria, mediante simples
requisigdo do mesmo diretamente a Tesouraria, fazendo constar nesta

requisicdo o numero do processo, do empenho e o valor da parcela solicitada.

Pardgrafo tGnico. Na hipdétese deste artigo, o periodo de
aplicacdo, a que se referem os artigos 14 e 15, serd contado a partir da
data em que for entregue a 1% parcela, ndo podendo ultrapassar o Ultimo dia
do referido més.

CAPITULO V
DAS NORMAS DE APLICACAO DO ADIANTAMENTO
Art. 23. O servidor responsavel pelo adiantamento manterd uma
conta corrente em qualquer agéncia bancdria da redesoficial, cuja conta

deverd ter como titulo o nome do servidor, acrescida da expressdo: “REGIME
DE ADIANTAMENTO - com o n° desta Lei Municipal.

Art. 24. O adiantamento n&o podérd ser aplicado em despesas
diferentes daquela para qual foi autorizadaxs

Art. 25. Para cada pagamento efetuado o responsavel exigird o
correspondente comprovante: notas fiscais, notas fiscais simplificadas,
recibos, cupons, etc.

Art. 26. Os comprovantes aludidos no artigo anterior serdo sempre
emitidos em nome da Prefeitura Municipal de Araci.

Art. 27. Os comprovantes de despesas ndo poderdo conter rassuras,
emendas, borrdes e valores 'ilegiveis, ndo sendo admitido, em hipdtese
alguma, segundas vias,. ou-qualquer outra espécie de reproducéo.

Art. 28. ‘Cada pagamento serd convenientemente Jjustificado,
esclarecendo-se a' razdo da despesa, o destino da mercadoria ou do servico e
outras informagdes que possam melhor explicar a necessidade da operacdo.

Art. 29. Em todos os comprovantes de despesas, constard o
atestado derecebimento do material ou da prestacdo do servico.

Art. 30. Nenhuma despesa realizada pelo regime de adiantamento
poderd ultrapassar o valor correspondente a 02 (duas) vezes o valor do
saldrio minimo.

Pardgrafo tunico. Ficam excluidas do limite estabelecido neste
artigo, as despesas correspondentes aos itens V, VI, VII e VIII, do Art. 5°,

desta Lei.

CAPITULO VI
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DO RECEBIMENTO DO SALDO NAO UTILIZADO

Art. 31. O saldo do adiantamento ndo utilizado serd recolhido a
conta correspondente da Prefeitura, mediante recibo de depdsito, onde
constard o nome do responsavel e identificacdo do adiantamento cujo saldo
estd sendo restituido.

Art. 32. O prazo para recolhimento do saldo ndo utilizado.sera de
03 (trés) dias uteis, a contar do termo final do periodo de aplicacéo.

Art. 33. O Departamento de Contabilidade, a vista{ da guia de
recolhimento, emitird a nota de anulagdo correspondente, juntando uma via ao
processo.

Art. 34. No més de dezembro, todos os saldos de adiantamento
serdo recolhidos a Tesouraria até o ultimo dia utid, mesmo que o periodo de
aplicagdo tenha expirado.

Art. 35. Se, eventualmente e devidamente justificado, algum saldo
de adiantamento for recolhido no exercicio seguinte, o valor seré
classificado como receitas diversas do exercicio.

CAPITULO VII
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 36. As prestagdes de contas dos adiantamentos serdao,
obrigatoriamente, feitas até 0+.5° (quinto) dia util do més subseqgiiente,
diretamente ao Setor de Execucdo Orcamentdaria, contendo as seguintes pecas:

I - oficio, ‘conforme modelo a ser elaborado pela Secretaria da
Administracdo e Desenvolvimento Econdmico do Municipio;

IT- relacdowde todos os documentos de despesas constando: numero
e data do documento; ‘espécie do documento; nome do credor; valor do mesmo e,
a final, a soma’total das despesas havidas;

IIT - balancetes da Despesa e da Receita;

IV = guia de recolhimento do saldo ndo utilizado no més a conta
corrente dawPrefeitura;

V.~ - documentos das despesas realizadas, dispostos em ordem
cronoloégica de datas, na mesma ordem da relacdo mencionada no item III;

VI - os documentos mencionados no item V, gquando de medidas
reduzidas - inferiores ao tamanho do papel - serdo colados em folhas

brancas, tamanho oficio; em cada folha poderdo ser colados quantos forem
possiveis, sem que fiquem sobrepostos uns aos outros;

VII - em cada documento constarad, obrigatoriamente, o atestado do
recebimento do material ou do servico prestado; a finalidade da despesa; o
destino do material e outros esclarecimentos que se fizerem necessarios a
perfeita caracterizacdo da despesa;
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VIII - extrato bancdrio do més da prestacdo de conta;

IX - ndo serdo aceitos documentos rasurados, ilegiveis, com data
anterior ao recebimento do recurso nem com a data posterior ao periodo de
aplicacéo.

§1°. Para cada adiantamento corresponderd wuma prestacdo de
contas.

§2°. Todos os prazos para prestagcdo de contas dos adiantamentos
ndo poderdo ultrapassar o uUltimo dia do més a que se refere a aplicagéo.

§3°. Cada adiantamento corresponderd as despesaswhavidas dentro
do respectivo més.

§4°. Somente serdo aceitos documentos originmais,. ndo se admitindo
segundas vias, xerocodpias, fotocdpias ou outra espéciende)reproducéo.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 37. Caberd ao Setor de Execucdo Orcamentaria a tomada de
contas dos adiantamentos.

Art. 38. Recebidas as prestagdes de contas, nos termos do Art.
37, o Setor de Execucgdo Orcamentdria verificard se as disposigdes da
presente Lei foram integralmente cumpridas, em caso contrario farad as
diligéncias que se fizerem mister, fixando prazos aos responsaveis para
cumprimento.

Art. 39. Se as contas forem consideradas em ordem, o Setor de
Execucdo Orcamentaria certificard o fato, em local apropriado, constante do
documento mencionado.no“item II, do Art. 37.

Art. 40. Com o parecer do Setor de Execucdo Orgamentaria, o
processo sera enhcaminhado diretamente a Prefeita, para aprovacdo ou ndo das
contas, retornando a Execucdo Orcamentdria para as seguintes providéncias:

I -'no caso da aprovagdo das contas;

a) Baixar a responsabilidade inscrita na conta “RESPONSAVEL POR
ADIANTAMENTOS” no Ativo Financeiro;

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

c) Arquivar o processo de prestacdo de contas, apenso ao
processo que autorizou pd adiantamento, para posterior encaminhamento a
Inspetoria do Tribunal de Contas dos Municipios.

IT - quando da hipdétese de aprovacdo das contas condicionadas a
determinadas exigéncias:
a) Providenciar o cumprimento das exigéncias determinadas;
6
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b) Adotar as medidas indicadas no item anterior, quando

satisfeitas as providéncias.

Art. 41. O Setor de Execucdo Orcamentdria organizara um
calendério para controlar as datas em que deverdo entrar as prestacdes de
contas dos adiantamentos concedidos.

Art. 42. No dia util imediato ao vencimento do prazo para
prestacdo de contas, sem que o responsavel as tenha apresentado, -0 Setor de
Execucdo Orgamentdria oficiard diretamente ao responsavel, concedendo-lhe o
prazo final e improrrogavel de 03 (trés) dias uteis para fazé-lo.

Pardgrafo unico. Na coépia do oficio o responsavel assinara o
recebimento da wvia original, colocando de préprio punho a data do
recebimento.

Art. 43. Nédo sendo cumprida a obrigacde de prestacdo de contas,
apb6s o vencimento do prazo final estabelecido no artigo anterior, o Setor de
Execucdo Orcamentaria remeterd, no dia imediato,.cdépia do oficio referido no
Pardgrafo Unico do Art. 43, & Assessoria Juridica, com as informacdes
necessarias, para imediata abertura de sindicédncia nos termos da Legislacédo
Vigente.

Art. 44. Os casos omissos _serdo disciplinados pela Administracédo
dos Servigos Financeiros, com decisdo final do Gestor Municipal.

Art. 45. Esta Lei entra, 'em vigor na data da sua publicacéao,
revogam-se as disposic¢des em contrario.

GABINETE DA PREFEITURA, em 18 de dezembro de 2009.

MARIA EDNEIDE TORRES SILVA PINHO
PREFEITA MUNICIPAL

ADILSON DA SILVA PINHO
SECRETARIO MUNICIPAL DA ADMINISTRACAO E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
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