PREFEITURA MUNICIiPIO DE CAJATI
Estado de Sao Paulo

PREFEITURA MUNICIPAL
DE CAJATI

LEI MUNICIPAL N° 1234, DE 18 DE OUTUBRO DE 2013

‘:DISPGE SOBRE O REGIME DE ADIANTAMENTO NO
AMBITO DO PODER EXECUTIVO E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS".

Luiz Henrique Koga, Prefeito do Municipio de Cajati,
Estado de S&o Paulo, no uso de suas atribuigdes que Ihe sdo conferidas por Lei, faz saber que
a Camara Municipal aprova e ele sanciona e promulga a seguinte Lei:

CAPITULO I
DOS ADIANTAMENTOS

Art.1° Fica instituido na Prefeitura do Municipio de Cajati, o regime de adiantamento
no ambito do Poder Executivo da Administracdo Direta e Indireta como forma de pagamento
de despesas disciplinadas segundo as normas legais vigentes que regem a matéria.

Art.2° Entende-se por adiantamento o numerario colocado a disposigdo de um
servico, servidor em exercicio ou departamento, a fim de lhe dar condigdes de realizar
despesas que, por sua natureza ou urgéncia, ndo possam aguardar o processamento normal,
sempre precedido de empenho na dotagdo propria, conforme artigo 68, da Lei Federal n°
4.320/64.

§ 1° O servidor ndo poderd solicitar adiantamento quando estiver no periodo de
férias, licenga ou afastamento;

§ 2° O responsavel pelo adiantamento deve ser um servidor e ndo agente politico.

Art. 3° Os pagamentos efetuados através do Regime de Adiantamentos, ora
instituidos, restringir-se-do aos casos previstos nesta Lei e sempre em carater de excegao.

Art. 4° O adiantamento de cada espécie de despesa serd de até 25% (por cento) do
valor previsto para a modalidade Convite, conforme artigo 23, inciso II, alinea “a” da Lei
Federal n° 8.666/93.

Paragrafo Gnico. O valor acima aplica-se ao limite maximo de cada adiantamento, e
ndo a somatdria dos adiantamentos solicitados ao longo do exercicio ou conforme a
necessidade.

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

I. Despesas com material de consumo;

I, Despesas com servigos de terceiros;
III. Despesas com didrias e ajuda de custo; \
V. Despesas com transporte em geral;

V. Despesas judiciais; \
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VI. Despesa extraordindria e urgente, cuja realizagdo ndo permita delonga;
VII. Despesas miudas e de pronto pagamento;

VIII. Despesas que custeiem viagens de servidores publicos municipais, Presidente do Fundo
Social de Solidariedade, eventuais agentes publicos a servico do Municipio e também
aqueles lotados nas autarquias (se houver);

IX. Despesas que tenham que ser efetuadas em lugar distante da sede da Administragao
Municipal, em outros Municipios, ou Pais.

§ 1°. Os valores e condigdes dos pagamentos das didrias serdo definidos mediante
Decreto do Executivo Municipal;

§ 2°. Nao sera feito adiantamento para fins de despesas de capital.

Art. 6° Considera-se despesa milida 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 e lanche, refeigdo, pequenos carretos, transportes urbanos,
pequenos consertos, gas e aquisicdo avulsa de livros, jornais e outras publicagdes e
combustiveis;

II. Encadernacdes avulsas e artigos de escritério, de desenho, impressos, papelaria em
geral, em quantidade restrita, para uso ou consumo proximo ou imediato;

III.  Artigos farmacéuticos ou de laboratério, em quantidade restrita, para uso ou consumo
préximo ou imediato;

V. Materiais de informatica, como: cartuchos, drives, CDs, mouses, teclados, protetores de
tela, etc., materiais esses para reposigao imediata;

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

Art.7° As despesas com valores superiores ao estabelecido no artigo 4° correrdo
pelos itens orgamentarios proprios e seguirdo o processamento normal da despesa.

CAPITULO II
DAS REQUISICOES DE ADIANTAMENTOS

Art. 8° As requisicdes de adiantamentos serdo feitas pelos Servidores Publicos
Municipais, com anuéncia do responsavel pelo departamento, drea ou segdo de atuagdo,
através de memorandos dirigidos ao Chefe do Poder Executivo, devidamente protocolados na
Divisdo de Protocolo da Administragdo Municipal.

Art.9° Dos memorandos requisitérios de adiantamento constatardo, necessariamente,
as seguintes informagdes (MODELO I):

I. Nome completo, cargo ou fungdo do servidor responsavel pelo adiantamento;
II. Identificacdo de espécie da despesa mencionando o item do art. 5° desta Lei, no qual
ela se classifica;
III.  Valor solicitado;

IV. Periodo/prazo de aplicagao;
V. Autorizacdo do 6érgdao competente.
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Art. 10 Na hipétese de adiantamento exclusivo para Unica viagem ou despesa
especifica, o memorando requisitério devera esclarecer esse fato e fixar o prazo de aplicagao.

Art. 11 N3o se fara novo adiantamento:

I. aquem do anterior ndo haja, prestado contas no prazo legal;
II. a quem, dentro de 10 (dez) dias, deixar de atender notificagdo para regularizar
prestaga@o de contas.

Art. 12 N3&o se fara adiantamento:

I. para despesa ja realizada, salvo casos de complementagdo devidamente justificados;
II. a servidor do alcance;
III. a servidor responsavel por 02 (dois) adiantamentos.

CAPITULO III
DO PERIODO DE APLICAGAO

Art. 13 O adiantamento solicitado somente podera ser aplicado durante o més a que
se refere ou durante o periodo de 45 (quarenta e cinco) dias a contar da data da entrega do
numerario ao responsavel.

Art. 14 No caso de adiantamento Unico o periodo de aplicagdo sera aquele
estabelecido no memorando requisitério, conforme estabelecido no art. 10 desta Lei.

Art. 15 Nenhum pagamento de despesas podera ser efetuado fora do periodo de
aplicacao.

) CAPITULO IV
DA TRAMITAGAO DOS PROCESSOS DE ADIANTAMENTOS

Art. 16 O memorando requisitério serd protocolado seguindo diretamente ao Gabinete
do Prefeito para a competente autorizagao.

Art. 17 Os processos de adiantamentos terdo sempre andamento preferencial e
urgente.

Art. 18 Autorizado, a despesa serd empenhada e paga a favor do responsavel
indicado no processo.

Art. 19 Cabe ao Departamento deé Finangas e Tributagdo verificar, antes de registrar o
empenho, se foram cumpridas as disposigdes desta Lei. Constatando algum defeito processual
ndo dara prosseguimento ao processo, devendo devolvé-lo informando, para os reparos que se
fizerem necessarios.

Art. 20 Efetuado o pagamento o Departamento de Finangas g [Tributagdo inscrevera o
nome do responsavel no Sistema de Compensagao em conta apropriada
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CAPITULO V
DAS NORMAS DE APLICAGAO DO ADIANTAMENTO

Art. 21 O adiantamento ndo poderd ser aplicado em despesa da classificagédo
diferente daquela do qual foi autorizado.

Art. 22 A cada pagamento efetuado o responsavel exigira o correspondente
comprovante: nota fiscal, nota simplificada, cupom fiscal, recibos, devidamente atestado, com
o reconhecimento da entrega dos bens ou servigos.

Art. 23 As notas fiscais serdo sempre emitidas em nome da Prefeitura Municipal de
Cajati, constando o CNPJ - Cadastro Nacional de Pessoa Juridica e se possivel o enderego.

Art. 24 Os comprovantes de despesas ndo poderdo conter rasuras, emendas, borrdes
e valor ilegivel, ndo sendo admitido em hipotese alguma: segundas vias, ou outras vias, copias
reprograficas, fotocopias ou qualquer outra espécie de reprodugao.

Art. 25 Cada pagamento serd convenientemente justificado, esclarecendo-se a razao
da despesa, o destino da mercadoria ou do servigo e outras informacgdes que possam melhor
explicar a necessidade da operagao.

Art. 26 Em todos os comprovantes de despesas constatara o atestado de recebimento
do material ou da prestagao do servigo.

cAPiTULO VI
DO RECOLHIMENTO DO SALDO NAO UTILIZADO

Art. 27 O saldo de adiantamento ndo utilizado serd recolhido a Tesouraria da
Prefeitura, mediante depésito bancério na conta corrente correspondente ao recebimento do
adiantamento onde constard o nome do responsavel e identificagdo do adiantamento cujo
saldo esta sendo restituido.

Art. 28 O prazo para recolhimento do saldo ndo utilizado sera de 03 (trés) dias Gteis,
a contar do termo final do periodo de aplicagao.

Art. 29 O Departamento de Finangas e Tributagdo a vista do comprovante de depdsito
bancario e a nota de anulacdo correspondente juntard uma via ao processo, registrando a
anulagdo conforme legislagdo e normas contabeis.

Art. 30 No més de dezembro todos os saldos de adiantamento serdo recolhidos a
Tesouraria até o dia 20 de Dezembro, mesmo que o periodo da aplicagdo ndo tenha
expirado. Os saldos ndo recolhidos até dia 20 de Dezembro somente poderdo ocorrer apos
autorizacgdo prévia do Gabinete do Prefeito e Departamento de Finangas e Tributagao.

Art. 31 Se, eventualmente, algum saldo de adiantamento for recolhido no exercicio
seguinte, o valor sera classificado como receitas diversas do exercicio.

Fils.04



PREFEITURA MUNICIPIO DE CAJATI
Estado de Sdo Paulo

PREFEITURA MUNICIPAL
DE CAJATI

LEI MUNICIPAL N° 1234, DE 18 DE OUTUBRO DE 2013

CAPITULO VII
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 32 No prazo de 05 (cinco) dias Uteis, a contar do termo final do periodo de
aplicacdo, o responsavel prestara contas da aplicagdo do adiantamento recebido.

Paragrafo (nico. A cada adiantamento correspondera uma prestagdo de contas.

Art. 33 A prestacdo de contas far-se-d mediante entrada, no Departamento de
Finangas e Tributagdo, dos seguintes documentos:

I. Impressos conforme modelos anexos da presente Lei;

II. Relagdo de todos os documentos de despesa constando: data do documento e numero,
espécie de documento, nome do interessado e valor da despesa, constando no final da
relacdo & soma da despesa realizada, valor adiantamento recebido, saldo a devolver ou
a complementar;

III. Cépia da guia de recolhimento do saldo ndo aplicado, se houver;

IV. Copia da Nota de Empenho e da Nota de Anulagéo se houver saldo recolhido;

V. Documentos das despesas realizadas, dispostos em ordem cronoldgica, na mesma
sequéncia da relagdo mencionada no item II;

VI. Os documentos mencionados no item V, serdo colados em folhas brancas - tamanho A4
uma a uma, ou no caso de medidas reduzidas poderdo ser colocados quantos
documentos forem possiveis sem que fiquem sobrepostos uns aos outros;

VII. Na folha branca onde serdo colados os devidos documentos de despesa, o servidor
devera acrescentar no cabecalho/inicio da folha, a data do documento, especificagdo da
despesa e justificativa/finalidade da despesa;

VIII. Em cada documento constarda, obrigatoriamente: atesto/assinatura do responsavel pelo
adiantamento do recebimento do material ou da prestagdo do servigo, a finalidade da
despesa, o destino da despesa, a quantidade do material ou servico e outros
esclarecimentos que se fizerem necessarios a perfeita caracterizagdo da despesa.

Art.34 N3o serdo aceitos documentos rasurados, ilegiveis, com data anterior ou
posterior ao periodo da aplicagdo do adiantamento, ou que se refira a despesa ndo classificavel
na espécie de adiantamento concedido.

Paragrafo (nico. Somente serdo aceitos documentos originais, ndo se admitindo
outras vias, fotocopias ou outra espécie de reprodugao.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 35 Caberad ao Departamento de Finangas e Tributagdo a tomada de contas dos
adiantamentos.

Art. 36 Recebidas as prestagdes de contas, conforme dispde o art. 33, verificar-se-a
as disposicdes da presente lei foram inteiramente cumpridas, fazendo as exigéncias
necessarias, fixando prazos razodveis para que os responsaveis possam cumpri-las.

Art. 37 Se as contas foram consideradas em ordem e a contento a chefia o
Departamento de Finangas certificara o fato, no local apropriado do dggumento mencionada no
item I do art. 33 e encaminhara o processo, apensado ao que autgrizou o adiantamento,
Gabinete do Prefeito para exame final e parecer.
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Art. 38 Com o parecer do Gabinete do Prefeito, o processo sera devolvido para o
Departamento de Finangas e Tributagdo para as seguintes providéncias:

I. No caso de as contas terem sido aprovadas:

a) Baixar a responsabilidade inscrita no Sistema de Compensagao;
b) Convidar o responsdavel 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 disposigdo do Tribunal de Contas;

II.  Na hipdtese 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. N&o tendo sido aprovadas as contas seguir a orientagdo determinada pelo Prefeito em

seu despacho final.

Paragrafo Gnico. O Sistema ou responsavel pelo Controle Interno devera emitir
parecer sobre a regularidade da prestagdo de contas.

Art. 39 Serdo permitidas despesas com refeicdes efetuadas dentro do Municipio, ao
Prefeito, quando recepcionar autoridades, agentes politicos, liderangas e empresarios, a
servigo da Municipalidade.

Paragrafo (nico. As disposigdes contidas no caput, aplicam-se também ao Vice-
Prefeito, aos Secretdrios ou Diretores Municipais e ao Presidente do Fundo Social de
Solidariedade.

Art. 40 No dia util imediato ao vencimento do prazo para prestagdo de contas, sem
que o responsavel as tenha apresentado, o Departamento de Finangas e Tributagdo avisara
diretamente ao responsavel, concedendo-lhe o prazo final e improrrogavel de 03 (trés) dias
Uteis para fazé-lo.

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

Art. 41 N3o sendo cumprida a obrigagdo da prestagdo de contas, apés o vencimento
do prazo final estabelecido no artigo anterior, o Departamento de Finangas e Tributagdo
remeterd, no dia imediato, a cépia do memorando referido no Paragrafo tnico do artigo 40 ao
Departamento Juridico da Prefeitura, devidamente instruido, para abertura de sindicancia nos
termos da Legislagao vigente.

Art. 42 O responsavel que deixar de fazer a prestagdo de contas de adiantamento ou
recolher o saldo ndo aplicado, dentro do prazo determinado, ficara sujeito a multa de 5%
(cinco por cento) e juros de 1% (um por cento) ao més sobre o total do adiantamento, salvo
forga maior devidamente justificado, a critg’erio da autoridade competente.

Art. 43 Os casos omissos serdo disciplinados pelo Diretor do Departamento de
Finangas e Tributagao.
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Art. 44 Esta Lei entrard em vigor na data de sua public ~revogadas as disposigoes
em contrario, especialmente as Leis Municipais 67/01, 501/01, 5214/02, 872/07 e 972/09.

LUIZ H
Prefeito

REGISTRADO E PUBLICADO NO DEPARTAMENTO DE ADMINIS] GCAO DA PREFEITURA DO
MUNICIPIO DE CAJATI, aos 18 de outubro de .
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(MODELO I)

MEMORANDO N© / DATA / /

SOLICITAGAO DE ADIANTAMENTO

DE: (depto. requisitante)
PARA: (depto. autorizador)

Valor do Adiantamento: R$ ............ (por extenso)
Periodo de Aplicagdo:

Espécie de Despesa:

Motivo da Despesa/Justificativa:

Assinatura do responsavel pelo adiantamento
Nome:

CPF:

Cargo ou fungao:

Assinatura do Chefe ou Diretor
Nome:

CPF:

Cargo ou fungao:

AUTORIZAGAO DO GABINETE DO PREFEITO

CIENTE E DE ACORDO.

DATA: }
ASSINATURA DO PREFEITO (SOB CARIMBO): ‘
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(MODELO II)

RELATORIO DE DESPESAS
PRESTACAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTO

-

EMPENHO N° RECEBIDO EM / /
PROCESSO N° /
DATA ESPEC. DOCTO. Discriminacdao | VALOR - R$
EMISSAO (Nota Fiscal, Fornecedor/Outros Resumida da
DOC. Recibo, etc...) Despesa

TOTAL DA DESPESA REALIZADA

VALOR DO ADIANTAMENTO RECEBIDO

SALDO NAO UTILIZADO A DEVOLVER

COMPLEMENTACAO

DATA

ASSINATURA DO RESPONSAVEL PELO ADIANTAMENTO
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(MODELO III)

BALANCETE DE PRESTAGAO DE CONTAS

Adiantamento entregue em / / 7 @o servidor:
Processo no:
Periodo de Aplicagdo: de /___/ a / i
HISTORICO CREDITO - R$ | DEBITO - R$

1-Valor recebido

2- Despesas realizadas, conforme comprovantes anexos,
rubricados e numerados de até__ -

3- Saldo ndo utilizado, recolhido conforme Comprovante de
Depdsito em anexo

Esta prestacdo de contas deu entrada no Departamento de Finangas e Tributagdo em
J_ ]

Nome por extenso

Certificamos haver examinado a presente prestagdo de contas de adiantamento
encontrando-a em ordem. Opinamos pela sua aprovagao.

Depto. de Finangas e Tributagdo, em / /

(Nome por extenso)

TRANSMITA-SE AO GABINETE DO PREFEITO.

PARECER DO GABINETE DO PREFEITO
APROVADO ( ) APROVADO COM RESSALVAS () REPROVADO ( )

AJUSTES OU RETIFICAGOES (SE HOUVER):

(Nome por extenso) i
PREFEITO MUNICIPAL / l




