ESTADO DE SAO PAULO

—.—

PREFEITURA MUNICIPAL DE CAJATI

LEI MUNICIPAL N°© 972/2009

“DISPOE SOBRE O REGIME DE ADIANTAMENTO NA
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CAJATI”

LUIZ HENRIQUE KOGA, Prefeito do Municipio de Cajati,
Estado de S&@o Paulo, no uso de suas atribuigdes que |he sdo conferidas por Lei, faz saber
gue a Camara Municipal aprova e ele sanciona e promulga a seguinte Lei:

CAPITULO I
DOS ADIANTAMENTOS

Art. 1° - Fica instituida na Prefeitura do Municipio de Cajati, a forma de pagamento de
despesas pelo regime de adiantamento que reger-se-a segundo as normas legais vigentes
que disciplinam a matéria.

Art. 2° - Entende-se por adiantamento o numerdrio colocado a disposicdo de um
Departamento, a fim de lhe dar condigGes 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
instituindo restringir-se-ao aos casos previstos nesta Lei e sempre em carater de excegdo.

Art. 4° - O adiantamento global de cada espécie de despesa ndo ultrapassara o valor do
duodécimo da dotagdo correspondente.

Art. 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 servigos de terceiros;
III- despesas com diarias e ajuda de custo;
IV- despesas com transportes em geral;
V- despesas judiciais;
VI- despesa extraordindria e urgente, cuja realizagdo ndo permita delongas;
VII- despesas miudas e de pronto pagamento.

Paragrafo anico. Os valores e condigdes dos pagamentos das didrias serdo definidas
mediante Decreto do Executivo.

Art. 6° - Considera-se despesa miuda e de pronto pagamento, para os efeitos desta Lei, as
que se realizarem com:

I- selos postais, telegramas, radiogramas, material e servigos de limpeza e higiene,
lavagem de roupa, café, lanche, refeicdo, pequenos carretos, transportes urbanos,
pequenos consertos, gas e aquisigdo avulsa de livros, jornais e outras publicagdes;

II- encadernagbes avulsas e artigos de escritério, de desenho, impressos, papelaria e
livros, em quantidade restrita, para uso ou consumo préximo ou imediato;

III- artigos farmacéuticos ou de laboratério, em quantidade restrita, para uso ou,,-,ﬁ:'

consumo préximo ou imediato; y
IV- outra qualquer, de pequeno vulto e de necessidade imediata,[\ desde | que .
devidamente justificada.
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Art. 7° - As despesas com artigos em quantidade maior de uso ou consumo remotos,
correrdo pelos itens orgamentarios proprios e seguirdo o processamento normal da despesa.

CAPITULO II
DAS REQUISICOES DE ADIANTAMENTOS

Art. 8° - As requisigdes de adiantamentos serdo feitas pelos Diretores de Departamentos,
através de memorandos dirigidos ao Chefe do Poder Executivo.

Art. 9° - Dos memorandos requisitérios de adiantamento constardo, necessariamente, as
seguintes informagodes:

I- identificagdo da espécie da despesa mencionando o item do artigo 5° desta Lei, no
qual ela se classifica;
II- nome completo, cargo ou fungdo do servidor responsavel pelo adiantamento;
III- valor solicitado;
IV- periodo/prazo de aplicagdo.

Art. 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.

Art. 11 - Na hipdtese de adiantamento (nico, o memorando requisitério devera esclarecer
esse fato e fixar o prazo de aplicagao.

Art. 12 - Ndo se fara novo adiantamento:

I - a quem do anterior ndo haja, prestado contas no prazo legal;

IT -a quem, dentro de 10 (dez) dias, deixar de atender notificacdo para regularizar
prestagdo de contas.

Art. 13 - Ndo se fara adiamento:

I- para despesa ja realizada;
II- a servidor em alcance;
ITII- a servidor responsavel por 02 (dois) adiantamentos.

CAPITULO III
DO PERIODO DE APLICAGAO

Art. 14 - O adiantamento solicitado em base mensal somente poderd ser aplicado durante
0 més a que se refere ou durante o periodo de 50 (cinquenta) dias a contar da data da
entrega do dinheiro ao responsavel.

Art. 15 - No caso de adiantamento Unico o periodo de aplicacdo serd aquele estabelecido

no memorando requisitério, conforme estabelecido no artigo 11 desta Lei. / &

Art. 16 - Nenhum pagamento podera ser efetuado fora do periodo de aplicacdp. e

\
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CAPITULO IV
DA TRAMITACAO DOS PROCESSOS DE ADIANTAMENTOS

Art. 17 - O memorando requisitério sera protocolado seguindo diretamente ao Gabinete do
Prefeito para a competente autorizagado.

Art. 18 - Os processos de adiantamentos terdo sempre andamento preferencial e urgente.

Art. 19 - Autorizado, a despesa sera empenhada e paga com cheque nominal a favor do
responsavel indicado no processo.

Art. 20 - No caso adiantamento em duodécimo a despesa serd empenhada globalmente,
pelo total do periodo e, mensalmente far-se-a o pagamento correspondente. Neste caso
todos os pagamentos correrdo pelo mesmo processo.

Art. 21 - Cabe ao Departamento de Contabilidade e Finangas verificar, antes de registralf o]
empenho, se foram cumpridas as disposigdes desta Lei. ConsAtatar.\do algum defeito
processual ndo dard prosseguimento ao processo, devendo devolvé-lo informado, para os
reparos que se fizerem necessarios.

Art. 22 - Efetuado o pagamento o Departamento de Contabilidade e Finangas inscrevera o
nome do responsavel no Sistema de Compensagdo em conta apropriada.

Art. 23 - Nos casos de adiantamentos vultosos podera o responsavel fazer saques das
parcelas na Tesouraria, mediante simples requisicdo contendo os nimeros do processo, do
empenho e o valor da parcela solicitada.

Paragrafo dnico. Na hipdtese 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

Art. 24 - O adiantamento n&o podera ser aplicado em despesa de classificacdo diferente
daquela para a qual foi autorizado.

Art. 25 - A cada pagamento efetuado o responsavel exigira o correspondente comprovante:

nota fiscal, nota simplificada, recibos, devidamente atestada, com reconhecimento da
entrega dos bens ou servicos.

Art. 26 - As Notas Fiscais serdo sempre emitidas em nome da Prefeitura Municipal de
Cajati.

Art. 2'7 = Os comprovantes de despesas ndo poderdo conter rasuras, emendas, borrdes e
v§lqr ilegivel, nao sendo admitido em hipétese alguma, segundas vias, ou outras vias, F
copias reprograficas, fotocépias ou qualquer outra espécie de reproducdo. /

4/

L/

Art. 28 - Cada pagamento serd convenientemente justificado, esclarecendo-se a razéo%\'
ors

despesa, o destino da mercadoria ou do servigo e outras informagdes que ghssam

) | 12 el
explicar a necessidade da operagao.
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Art. 29 - Em todos os comprovantes de despesa constara o atestado de recebimento do
material ou da prestagdo do servigo. - ’

Artigo 30 - Nenhuma despesa realizada pelo regime de adiantamento podera ultrapassar o
valor correspondente a duas vezes o saldrio minimo mensal.

Paragrafo Unico. Ficam excluidas do limite estabelecido neste artigo as despesas
correspondentes aos itens V, VI e VII do artigo 5°.

CAPiTULO VI _
DO RECOLHIMENTO DO SALDO NAO UTILIZADO

Art. 30 - O saldo de adiantamento nédo utilizado sera recolhido a Tesouraria da Prefeitura,
mediante depodsito bancdrio na conta corrente correspondente ao recebimento do
adiantamento onde constara o nome do responsdvel e identificagdo do adiantamento cujo
saldo esta sendo restituido.

Art. 31 - O prazo para recolhimento do saldo ndo utilizado serd de 03 (trés) dias Uteis, a
contar do termo final do periodo de aplicagao.

Art. 32 - O Departamento de Contabilidade e Finangas a vista do comprovante de depésito
bancdrio a nota de anulagdo correspondente, juntando uma via ao processo. Registrara a
anulagdo no Diario da Despesa Empenhada e no Didrio da Despesa Realizada.

Art. 33 - No més de dezembro todos os saldos de adiantamento serdo recolhidos a
Tesouraria até o vigésimo dia Util, mesmo que o periodo da aplicacdo n3o tenha expirado.

Art. 34 - Se, eventualmente, algum saldo de adiantamento for recolhido no exercicio
seguinte, o valor sera classificado como receitas diversas do exercicio.

CAPITULO VII
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 35 - No prazo de 10 (dez) dias, a contar do termo final do periodo de aplicagdo, o
responsavel prestard contas da aplicagdo do adiantamento recebido.

Paragrafo Gnico. A cada adiantamento corresponderd uma prestagao de contas.

Art. 36 - A prestagdo de contas far-se-d mediante entrada, no Departamento de
Contabilidade e Finangas, dos seguintes documentos:
I- impressos conforme modelos anexos da presente Lei;

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

III- cépia da guia de recolhimento do saldo ndo aplicado, se houver;
IV- cépias da Nota de Empenho e da Nota de Anulagdo se houver saldo recolhido;

V- documentos das despesas realizadas, dispostos em ordem crono dgica, na mesma /
sequiéncia da relagdo mencionada no item TE: [
4
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VI- os documentos mencionados no item V, de medidas reduzidas, serdo colados em
folhas brancas - tamanho A-4, em cada folha poderdo ser colados quantos
documentos forem possiveis sem que fiquem sobrepostos uns aos outros; '

VII- em cada documento constarda, obrigatoriamente: atestado de .receblmento' do
material ou da prestacdo do servigo a finalidade da despesa, o destino do |_'nat¢~ar|al e
outros esclarecimentos que se fizerem necessarios a perfeita caracterizagao da
despesa.

Art. 37 - N3o serdo aceitos documentos rasurados, ilegiveis, com data anterior oq .pqsterior
ao periodo da aplicagdo do adiantamento, ou 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, fotocopias ou outra espécie de reprodugao.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 39 - Cabera ao Departamento Municipal de Contabilidade e Finangas a tomada de
contas dos adiantamentos.

Art. 40 - Recebidas as prestagdes de contas, conforme dispée o artigo 38, a Secdo de
Contabilidade verificara se as disposigdes da presente Lei foram inteiramente cumpridas,
fazendo as exigéncias necessarias, fixando prazos razodveis para que os responsaveis
possam cumpri-las.

Art. 41 - Se as contas foram consideradas em ordem e boas a chefia da Segao de
Contabilidade certificarad o fato, no local apropriado do documento mencionado no item II do
artigo 37 e encaminhara o processo, apensado ao que autorizou o adiantamento, ao
Gabinete do Prefeito para exame final e parecer.

Art. 42 - Com o parecer do Gabinete do Prefeito, o processo serda devolvido para o
Departamento Municipal de Contabilidade e Finangas para as seguintes providéncias:

I- no caso de as contas terem sido aprovadas:
a) baixar a responsabilidade inscrita no sistema de Compensacao;
b) convidar o responsdvel para tomar ciéncia, no préprio processo;
c) arquivar o processo de prestagdo de contas apenso ao processo que autorizou o
adiantamento, em local seguro onde ficara a disposicdo do Tribunal de Contas.
II- na hipétese da aprovagdo das contas condicionadas a determinadas exigéncias:
a) providenciar o cumprimento das exigéncias determinadas;
b) adotar as medidas indicadas no item anterior I.

III- ndo tendo sido aprovadas as contas seguir a orientagdao determinada pelo Prefeito em
seu despacho final.

Art. 43 - O Departamento Municipal de Contabilidade e Finangas organizara um calendario

para controlar as datas em que deverdo entrar as prestagdes de contas de adiantamentos
concedidos.
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Art. 44 - No dia atil imediato ao vencimento do prazo para prestagdo de contas, sem que o
responsavel as tenha apresentado, o Departamento Municipal de Contabilidade e Financas
avisara diretamente ao responsavel, concedendo-lhe o prazo final e improrrogavel de 03
(trés) dias uteis para fazé-lo.

Paragrafo Gnico. Na copia do memorando o responsavel assinard o recebimento da via
original colocando de préprio punho a data do recebimento.

Art. 45 - N3o sendo cumprida a obrigagdo da prestacdo de contas, apds o vencimento do
prazo final estabelecido no artigo anterior, o Departamento de Contabilidade e Financas
remetera, no dia imediato, a cépia do memorando referido no Paragrafo (nico do artigo 45
ao Departamento Municipal de Assuntos Juridico, devidamente informado, para abertura de
sindicancia nos termos da legislagdo vigente.

Art. 46 - O responsdvel que deixar de fazer a prestacdo de contas de adiantamentos ou
recolher o saldo ndo aplicado, dentro do prazo determinado, ficard sujeito a multa de 5%
(cinco por cento) mais juros de 1% (um por cento) ao més sobre o total do adiantamento,
salvo casos de forga maior devidamente justificados, a critério da autoridade competente.
Art. 47 - Os casos omissos serao disciplinados pelo Diretor do Departamento de Financas.

Art. 48 - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposi¢des em

contrario, especialmente ami n% 467/01, 504/01, 521/02 e 872/07.
(1) ¥4

Prefeito
REGISTRADO E PUBLICADO NO SERVICO DO DEPTO. MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO DA
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CA aoﬁde julho de 2009.

JAIRO ADILSON DE OLIVEIRA
Diretor Depto..de Administracdao

d}]’_EN\COU RT
. d€ Assuntos-Juridicos
C.

€ . /

SOLANGE ROSA
Diretora do Depto. de Contabilidade e Finangas
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Modelo I
BALANCETE DE PRESTACAO DE CONTAS
Adiantamento entregue em / / , ao servidor

Processo n.o

Periodo de Aplicagdo: de / / a / /
HISTORICO $ $ |
1 - Valor recebido 0,00
2 - Despesas realizadas, conforme comprovantes anexos, 0,00

rubricados e numerados de __ até

3 - Saldo nao utilizado, recolhido conforme Guia de Arrecadacio 0,00

' n.o
|

Esta prestagdo de contas deu entrada no Departamento de Contabilidade e

Financas em / / ;

(nome por extenso)
Certificamos haver examinado a presente prestacdo de contas encontrando-a
exata. Opinamos pela sua aprovagao.
TRANSMITA-SE AO GABINETE DO PREFEITO.

Divisdo de Contabilidade, em / /

(nome por extenso)

(nome por extenso)
Chefe da Divisao de Contabilidade

PARECER DO GABINETE DO PREFEITO

(nome por extenso)

Rua Projetada, s/n? - Estrada do Colina Ténis Club - CEP 11.950-000 - Cajati - SP
Fone: (13) 3854-8700 - Fax: 3854-8660 - Site: www.cajati.sp.gov.br




PREFEITURA MUNICIPAL DE CAJATI

ESTADO DE SAO PAULO

—a_

(FLS.08 DA LEI MUNICIPAL N© 972/09)

ApROVO [ ]

Data / /

LUIZ HENRIQUE KOGA
Prefeito Municipal

NAO APROVO [ ]

Data / /

LUIZ HENRIQUE KOGA
Prefeito Municipal
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MODELO II
RELATORIO DE DESPESAS DE VIAGEM

NOME:

SETOR/SECAO/DEPTO.

ADIANTAMENTO PARA:

EMPENHO N©° / FEITO EM... / /
VALOR RECEBIDO R$ VALOR GASTO-R$
COMPLEMENTO - R$ DEVOLUCAO - R$
R ELACAO DAS DESPETSAS
D t d : NOd I F s ek v - - N L ..' ) -" . i ~ L g
N.F.?RaEC?BO N.F./REgIBO Raz&o Social Discriminacao V:I;:r

O A A DO P O SS. 1t initetinitittttsttttensnsueeanenenenensnscnenensnerenenrnssssnenneerennns oo R$
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