Gitina Munciand de. Lo o Caldas

SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

DECRETO N° 6990

DISPOE SOBRE O REGIME DE ADIANTAMENTO E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS, DE QUE TRATAM AS LEIS
2.421/76 E 5.833/95.

O PREFEITO MUNICIPAL DE POCOS DE CALDAS, no uso de suas
atribuigdes legais e em conformidade com os dispositivos das Leis Federais 4.320/64
e 8666/93 e suas respectivas alteragbes,

DECRETA:

CAPITULO'|
Disposi¢des Preliminares

Art. 1° - Fica instituida, na Administracdo Municipal de Pogcos de Caldas, a
forma de pagamento de despesas pelo regime de adiantamento, que reger-se-a por

estas normas.

Art. 2° - Entende-se por adiantamento o numerario colocado a disposigao de
uma reparti¢éo, a fim de lhe dar condlgées de realizar despesas que, por sua natureza
ou urgéncia, ndo possam aguardar o processamento normal.

Art. 3° - Os pagamentos a serem efetuados através do regime de adiantamento
ora instituido restringir-se-80 aos casos previstos neste Decreto e sempre em carater

de excegao.

Art. 4° - O adiantamento mensal de cada espécie de despesa ndo ultrapassara
o valor do duodécimo da dotagéo especifica.

Paragrafo Unico: Quando se tratar de adiantamento em base mensal, sera
aberta uma conta bancaria especifica em nome do servidor, identificando como sendo
adiantamento, cujo cheque sera assinado pelo servidor responsavel pelo érgdo, que
efetuara todos os pagamentos via emissédo de cheque.

Art. 5° - Poderdo realizar-se sob o regime de adiantamento os pagamentos das
seguintes espécies de despesa:
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1= com material de consumo;
il- com servigos de terceiros;
-  com diarias e ajuda de custo;
V- com transportes em geral;

V- judicial;

VI- com representagao eventual em face de autoridades;

VI-  extraordinaria ou urgente, cuja realizagdo ndo permita delongas;

ViIll-  que tenha de ser efetuada em lugar distante da sede da Administragao

Municipal, ou em outro Municipio;

IX- pequena e de pronto pagamento;

IX- com veiculos de servigos essenciais, tais como, ambulancias, caminhao de
lixo, maquinas pesadas, bombeiros e outros, desde que ndo exista contrato em
vigor para manutencdo dos mesmos. :

Art. 6° - Considera-se pequenas despesas de pronto pagamento, para efeitos
deste Decreto, as que se realizarem com:

- selos postais, telegramas, café e lanche, pequenos carretos, transportes
urbanos, pequenos consertos, aquisigdo de flores, enfeites para festividades,
aquisicdo avulsa de livros, jornais e outras publicagdes avulsas de interesse da
administragao; ’

- encadernacdes avulsas e artigos de escritorio, de desenho, impressos e
papelaria, em quantidade restrita, para uso ou consumo proprio ou imediato,
desde que ndo exista no almoxarifado;

-  aquisicdo de artigos farmacéuticos ou de laboratério, para uso exclusivo nas
unidades de emergéncia e consumo préprio ou imediato, em quantidade
restrita,

V- bens que ndo se encontram nos almoxarifados e que possam comprometer o
bom andamento dos servigos essenciais, para uso e consumo imediato, desde
que devidamente justificada.

Art. 7° - As despesas com artigos e quantidade maior, de uso ou consumo
remoto, correrdo pelos itens orcamentarios proprios e seguirdo o processamento
normal da despesa.
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CAPITULO I

Das Requisicoes de Adiantamentos

Art. 8° — Das requisi¢des de adiantamento (R.As) constardo, necessariamente,

as seguintes informacdes:

- o dispositivo legal em que se baseiam ou a autorizagdo da autoridade

competente;

- identificagdo da espécie da despesa mencionando o inciso do Art. 5 deste
Decreto no qual ela se classifica;

-  nome completo, cargo ou fungdo, matricula e CPF do servidor responsavel pelo
adiantamento;

IV-  dotag@o orgamentaria a ser onerada;
V- prazo de aplicagéo.

Art. 9° — Quando se tratar de adiantamento em base mensal o prazo de
aplicagdo sera de 30 (trinta) dias subsequientes ao recebimento do numerario, prazo
este improrrogavel.

§ 1° — Quando se tratar de adiantamento uUnico ou eventual, o prazo de
aplicagdo serd& no maximo 15 (quinze) dias subsequentes ao recebimento do
numerario, podendo este prazo ser prorrogado em face de justificativa adequada, e
autorizado pela Controladoria Geral do Municipio.

§ 2° — Nenhum pagamento podera ser efetuado fora do periodo de aplicagao.

Art. 10 — Nao se fara adiantamento:
- a quem do anterior ndo haja prestado contas no prazo legal;
- a quem, dentro de 30 (trinta) dias, deixar de atender a notificagdo para

regularizar a prestacédo de contas;
lll-  aquem ja seja responsavel pelo valor de dois adiantamentos.
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CAPITULO i}
Da Tramitacdo das Requisicoes de Adiantamentos

Art. 11 — A requisi¢do de adiantamento sera autuada, protocolada e numerada,
seguindo diretamente a Controladoria Geral que verificara sua regularidade e enviara
para empenho.

Paragrafo UGnico — Constatando algum defeito processual néo dara
prosseguimento ao processo, devendo devolvé-lo ao 6rgéo requisitante, informado os
reparos que se fizerem necessarios.

Art.12 - As requisicbes de adiantamentos terdo sempre andamento
preferencial e urgente.

Art. 13 — Autorizada, a despesa sera empenhada e paga com cheque nominal
em favor do responsavel indicado na requisicdo de adiantamento.

Art. 14 - No caso de adiantamento em duodécimos a despesa podera ser
empenhada globalmente, pelo total do periodo, e mensalmente far-se-a4 o pagamento
correspondente.

Art. 15 — Efetuado o pagamento, a Divisdo de Contabilidade inscrevera o nome
do responsavel em conta denominada Reéponséveis por Adiantamento ~ subordinada
ao Ativo Financeiro.

CAPITULO IV
Das Normas de Aplicagdo

Art. 16 — O adiantamento nZo podera ser aplicado em despesa diferente
daquela para a qual foi autorizado.

Art. 17 — A cada pagamento efetuado o responsavel exigira o correspondente
comprovante: nota fiscal, nota simplificada, cupom, recibo, etc.

Art. 18 -Os comprovantes de pagamento serdo sempre emitidos em nome da
Prefeitura Municipal de Pogos de Caldas.
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Art. 19 — Os comprovantes de despesas ndo poderdo conter rasuras, emendas,

.borrdes e valor ilegivel, ndo sendo admitidas, em hip6tese alguma, segundas vias, ou
outras vias, copias xerox, fotocépias ou qualquer outra espécie de reproducao.

Art. 20 — Cada pagamento sera convenientemente justificado, esclarecendo-se
a raz3o da despesa, o destino da mercadoria ou do servigo e outras informacdes que
possam melhor explicar a necessidade da operagéo.

Art. 21 — Em todos os comprovantes de despesas constard o atestado de
recebimento do material ou da prestagdo do servigo.

Art. 22 — Nenhuma despesa realizada pelo regime de adiantamento podera
ultrapassar o valor correspondente a um salario minimo mensal vigente no pais.

Paragrafo unico — Ficam excluidas do limite estabelecido neste artigo as
despesas correspondentes aos incisos V, VI, Vil e Vil do art. 5°.

CAPITULO V
Do Recolhimento do Saldo ndo Utilizado

Art. 23 - O saldo de adiantamento ‘néo utilizado sera entregue a Tesouraria da
Prefeitura, mediante guia de recolhimento onde constardo o nome do responsavel e a
identificacio do adiantamento cujo saldo esta sendo restituido.

Art. 24 - O prazo para recothimento do saldo néo utilizado sera de 3 (trés) dias
uteis, a contar do término final do periodo de aplicagao.

Art. 25 - A Divisdo de Contabilidade a vista da guia de recolhimento emitira a
nota de anulacio correspondente, juntando uma via ao processo, e registrara a
anulagio nos sistemas contabeis correspondentes.

Art. 26 — No més de dezembro todos os saldos de adiantamentos serdo
recolhidos a Tesouraria até o Gltimo dia util, mesmo que o periodo de aplicagdo ndo
tenha expirado.
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Art. 27 - Se, eventualmente e de maneira justificada, algum saildo de
.adiantamento for recolhido no exercicio seguinte, o valor sera classificado como

receitas diversas do exercicio.

CAPIiTULO VI
Da Prestagido de Contas

Art. 28 — No prazo de 10 (dez) dias, a contar do término final do periodo de
aplicacdo, o responsavel prestara contas da aplicagéo do adiantamento recebido.

Paragrafo Unico — A cada adiantamento correspondera uma prestagdo de

contas.

Art. 29 — A prestagdo de contas far-se-4 mediante entrada, na Controladoria
Geral do Municipio, dos seguintes documentos:

- oficio de encaminhamento;

- impressos conforme modelos constantes dos Anexos 1l e lll, deste Decreto;

- relagdo 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 relacdo a soma da despesa realizada,;

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

V- copias da Nota de Empenho e da Nota de Anulagdo de Empenho, se houve
saldo recolhido.

VI- documentos das despesas realizadas, dispostos em ordem cronol6gica, na
mesma seqléncia da redagdo mencionada inciso Hi;

Vil- os documentos mencionados no inciso 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,
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VIll - extrato bancario, nos casos de adiantamento em base mensal, demonstrando a

movimentagdo dos recursos durante o prazo de aplicagao.

Art. 30 — N&o serdo aceitos documentos rasurados, ilegiveis, com data anterior
ou posterior ao periodo da aplicagdo do adiantamento ou que se refiram a despesa
néo classificavel na espécie de adiantamento concedido.

CAPITULO VI
Disposi¢oes Finais

Art. 31 — Cabera a Controladoria Geral do Municipio a tomada de contas dos
adiantamentos.

Art. 32 - Recebidas as prestacdes de contas, conforme dispde o art. 31, deste
Decreto, a Controladoria Geral verificard se as suas disposigdes foram inteiramente
cumpridas, fazendo as exigéncias necessarias e fixando prazos razoaveis para que 0s
responsaveis possam cumpri-las.

Paragrafo unico: Se as exigéncias ndo forem cumpridas e as contas
permanecerem irregulares, a Controladoria Geral encaminhara o processo a
Assessoria Juridica do Municipio que tomard as medidas cabiveis para que os
recursos sejam ressarcidos aos cofres publicos e abertura de sindicancia para
apuracao dos fatos.

Art. 33 — Se as contas forem consideradas regulares, a Controladoria Geral do
Municipio certificara o fato no local apropriado do documento mencionado no inciso |i
do art. 29, deste Decreto.

Art. 34 — Com o parecer da Controladoria Geral do Municipio, conforme Anexo
I, deste Decreto, o processo de prestagdo de contas sera encaminhado a Diviséo de
Contabilidade para as seguintes providéncias:

I- no caso da prestacio de contas terem sido aprovadas:

a) baixar a inscricdo na conta Responsaveis por Adiantamento do Ativo
Financeiro;
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'b) arquivar o processo de prestacéo de contas apenso ao processo que autorizou
o adiantamento, em local seguro onde ficara 4 disposigdo do Tribunal de Contas.

- ndo tendo sido aprovadas as prestagbes de contas, o processo deve ser
encaminhado a Assessoria Juridica do Municipio, para as providéncias juridicas.

Art. 35 — Os 6rgdos responsaveis por adiantamento em base mensal, bem
como os valores maximos a esse titulo, séo os constantes no Anexo |, deste Decreto.

Art. 36 - Os casos omissos serdo disciplinados pela Controladoria Geral do
Municipio.

Art. 37 - Revogadas as disposicdes em contrario, este Decreto entrard em
vigor na data de sua publicacao;

PREFEITURA MUNICIPAL DE POGOS DE CALDAS, 06 DE FEVEREIRO DE 2002

“Paulo }aéeu Silva D'Arcadi

‘ w’w.-_gj b

Claudia Tassotti Krauss

Controladora Geral do Municipio

Publicado no "Jornal da Cidade", edicdon®_2 R 2 S ,deot/oa/o0s
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ANEXO |
ORGAO ‘ VALOR MENSAL
Divisao de Garagem e Oficina . 2.000,00
Divisédo de Material e Patriménio 2.000,00
Gabinete do Secretario de Saude 2.000,00
Diretoria Administrativa da Sec. de Satide 4.000,00
Gabinete do Secretario de Assisténcia Social 2.500,00
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ANEXO I
Encaminhamento da Prestacdo de Contas

De:

Para: Controladoria Geral do Municipio

Prezada Senhora

Nos termos do art. 29 do Decreto Municipal n° , de / /

apresentamos a prestacéo de contas relativa ao adiantamento recebido atraves da

“Requisicdo de Adiantamento” n° e nota de empenho n° ____ , juntando os

seguintes documentos:.

a) balancete de prestacdo de contas;

b) relagdo dos documentos de despesa,;

) cbpia da guia de recolhimento do saldo néo utilizado;

d) documentos comprobatérios das despesas utilizadas, numerados de
Ola......

e) extratos bancarios, nos casos de adiantamento em base mensal

Pogos de Caldas,

Responsavel pelo Adiantamento
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ANEXO IV

Analise Da Prestagao De Contas

Esta prestacdo de <contas deu entrada na Controladoria em
/ / , recebida por

CERTIFICAMOS HAVER EXAMINADO A PRESENTE PRESTACAO DE
CONTAS, ENCONTRANDO-A:

[ ] REGULAR, OPINANDO PELA SUA APROVAGAO.

[ 1IRREGULAR, OPINANDO PELO ENCAMINHAMENTO A ASSESSORIA JURIDICA
PARA AS PROVIDENCIAS CABIVEIS.

Controladoria Geral do Municipio, em / /

(nome por extenso - matricula)

De acordo:

Controladora Geral




