PREFEITURA MUNICIPAL DE APIACAS

Gabinete do Prefeito
Gestao 2013-2016

LEI MUNICIPAL N°. 0815/2013.

SUMULA: DISPOE SOBRE O REGIME DE
ADIANTAMENTO E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

ADALTO JOSE ZAGO, Prefeito Municipal de
Apiacés, Estado de Mato Grosso, no uso de suas
atribuicbes legais e ainda com fulcro na Lei
Organica do Municipio, faz saber que a Camara
Municipal aprovou e ELE sanciona a seguinte Lei:

Art. 1° - Fica definido, na Administracdo Municipal de Apiacas, a forma de
pagamento de despesas pelo regime de adiantamento que reger-se-a por estas
normas.

Art. 2° — Entende-se por adiantamentos de viagens os recursos fornecidos a
funcionarios para custear suas despesas de viagens (combustivel, taxi ou
passagens) a servico da Prefeitura Municipal, fora do Municipio.

Art. 3° - Os pagamentos a serem efetuados através do regime de
adiantamento ora instituido restringir-se-4o aos casos previstos nesta Lei e deverao
ser compativeis as Instrugcdes Normativas que regulamentam este assunto.

Art. 4° - Os adiantamentos poderéo ser classificados como:
| — Adiantamentos para viagem;

I — Adiantamentos para pequenas despesas emergenciais (pronto
pagamento);

1l = Adiantamentos Unicos.

Art. 5° - O adiantamento de numerario a servidor publico somente ocorrera no
caso das seguintes despesas:

a) Materiais de Consumo;

b) De pequeno valor e de pronto pagamento; (pedagio e estacionamento,
lanches e servigcos de taxi, correios, alimentacdo, exceto gastos com supérfluos ou
guaisquer produto de necessidades pessoal);

c) Extraordinarios e urgentes;
d) Transporte em geral;
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e) Combustivel, quando o agente publico utilizar veiculo proprio ou da
instituicdo a que € subordinado;

f) Inscricbes em cursos, seminarios, treinamentos;
g) Hospedagem;
h) Taxi para locomocdo em viagem fora do municipio;

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

| — selos postais, telegramas, radiogramas, material, géneros alimenticios e
servicos de limpeza e higiene, lavagem de roupa, café e lanche, pequenos carretos,
transportes urbanos, pequenos consertos, telefone, a4gua, luz, forca, gas e aquisicéo
avulsa de livros, jornais e outras publicagdes;

Il — encadernacdo avulsa e artigos de escritério, de desenho, fotocopias,
impressos e papelaria, em quantidade restrita, para uso ou consumo préximo ou
imediato;

lIl — artigos farmacéuticos ou de laboratérios, em quantidade restrita, para uso
Ou consumo proximo ou imediato;

IV — outra qualquer, de pequeno vulto e de necessidade imediata, desde que
devidamente justificada.

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

Art. 8° - As solicitacdes de adiantamentos deverdo ser realizadas de acordo
com as Instru¢des Normativas, enderecadas ao Secretario da respectiva pasta.

Art. 9° - O prazo para aplicacdo devera ser mensal e:

| - Nos casos de adiantamentos para custear despesas de viagem, devera ser
até o retorno ao Municipio;

Il - Nos casos de adiantamento para viagens de transporte de pacientes em
tratamento de saude, o prazo sera dentro do més enquanto houver saldo.

Art. 10 - As Prestacbes de Contas dos adiantamentos deverdo ser
apresentadas nos seguintes casos:

| - O prazo para apresentar prestacao de contas do adiantamento de viagem
€ de 03 (trés) dias contados da data do retorno ao  Municipio.

Il - O prazo de aplicacdo e prestacdo de contas dos adiantamentos com
pequenas despesas emergenciais serd de 30 dias a partir da data de pagamento,
devendo ser utilizado dentro do més da realizacdo do empenho.
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lll - o prazo de aplicacdo do adiantamento Unico para viagem € conforme a
duragao do saldo, devendo ser utilizado dentro do més da realizagdo do empenho.

Art. 11 - A concessdo de um novo adiantamento estd condicionada a
prestacdo de contas do ultimo adiantamento recebido, sem a qual ndo sera
realizado este novo adiantamento.

Art. 12 - Nenhum pagamento poderd ser efetuado fora do periodo de
aplicacao.

Art. 13 - As despesas realizadas através de adiantamento serdo
comprovadas mediante nota fiscal, contendo a descricdo do produto, nominal a
Prefeitura Municipal de Apiacas, com recibo do emitente, datada e assinada, colada
em folha de papel (para o caso de notas pequenas), com o atestado de que o
material foi recebido ou de que o servico foi prestado.

Art. 14 - Os processos de adiantamento terdo sempre andamento preferencial
e urgente.

Art. 15 - Autorizada, a despesa sera empenhada e paga com cheque nominal
em favor do responsavel indicado no processo ou depositados em conta nominal ao
favorecido.

Art. 16 - O adiantamento ndo 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, cupom fiscal ou recibo, conforme o caso.

Art. 18 - As notas fiscais serdo sempre emitidas em nome da Prefeitura
Municipal de Apiacas.

Art. 19 - Os componentes de despesas ndo poderdo conter rasuras,
emendas, borrbes e valor ilegivel, ndo sendo admitidas em hipdtese alguma,
segundas vias, outras vias, copias xérox, fotocdpias ou qualquer outra espécie de
reproducao.

Art. 20 - Cada pagamento sera convenientemente justificado esclarecendo-se
a razdo da despesa, o destino da mercadoria ou do servico e outras informacdes
gue possam melhor explicar a necessidade da operacéo.
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Art. 21 - Em todos os comprovantes de despesa contara o atestado de
recebimento do material ou da prestacao do servigo.

Art. 22 - O saldo nao utilizado do Adiantamento devera ser devolvido através
de Guia de Restituicdo, emitida pelo Departamento de Tributacdo da Prefeitura,
anexando o comprovante de pagamento junto a prestacdo de contas.

Art. 23 - A via autenticada do Comprovante de Pagamento da Guia devera
fazer parte do processo da comprovacdo do adiantamento para documentar o
lancamento de anulagéo da despesa e baixa da responsabilidade.

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

Art. 25 - Caso ndo haja prestacdo de contas no devido prazo legal, o
funcionario tera o valor do adiantamento descontado na folha do més subsequente.

Art. 26 - A comprovagcdo do adiantamento serd submetida devidamente
instruida para analise e aprovacao do Controle Interno e por fim ao Departamento de
Contabilidade para arquivo e posterior andlise do Tribunal de Contas do Estado de
Mato Grosso.

Art. 27 - No més de dezembro todos os saldos nédo utilizados, deveréo ser
restituidos até o ultimo dia utli mesmo que o periodo de aplicagdo ndo tenha
expirado.

Art. 28 - Se, eventualmente e de maneira justificada, algum saldo de
adiantamento for recolhido no exercicio seguinte, o valor devera ser classificado
como receitas diversas do exercicio.

Art. 29 - A prestacdo de contas devera seguir as orientacées contidas na
Instrugdo Normativa de Adiantamentos.

Art. 30 - Nao serdo aceitos documentos rasurados, elegiveis, com data
anterior ou posterior ao periodo de aplicagdo do adiantamento ou que se refiram a
despesa néo classificavel na espécie de adiantamento concedido.

PARAGRAFO UNICO: Somente serdo aceitos documentos originais, ndo se
admitindo outras vias, xerox, fotocopias ou outra espécie de reproducéao.

Art. 31 - Cabera a Secretaria de Controle Interno a tomada de contas dos
adiantamentos.
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Art. 32 - Recebidas as prestacdes de contas, a Secretaria de Controle
Interno, conforme Instrucdo Normativa, verificara se as disposicdes da presente Lei
foram inteiramente cumpridas fazendo as exigéncias necessarias e fixando prazos
razoaveis para que 0s reponsaveis possam cumpri-las.

Art. 33 - Se as contas forem consideradas em ordem, a Secretaria de
Controle Interno certificara o fato no local apropriado do documento e:

| — efetuara a baixar da responsabilidade no sistema contabil;

Il — encaminhard ao Setor responsavel para arquivar o processo de prestacao
de contas apenso ao processo que autorizou o adiantamento, em local seguro onde
ficar4 a disposicdo do Tribunal de contas.

Art. 34 - Em caso de a Prestacdo de Contas ndo ser aprovada, as
providéncias sdo as mesmas do art. 33.

Art. 35 - A Secretaria de Controle Interno, mantera planilha por Secretaria
para registrar os pedidos e 0s prazos para as devidas Prestacdes de Contas.

Art. 36 - No primeiro dia util imediato ao vencimento do prazo para prestacao
de contas, se estas nao tiverem sido apresentadas, a Secretaria de Controle Interno,
oficiard recomendacado diretamente ao responsavel, comunicando o desconto em
folha de pagamento.

Art. 37 - Os casos omissos serdo regulamentados e interpretados pela
Secretaria de Controle Interno.

Art. 38 - Cabera a Secretaria de Controle Interno editar e atualizar as normas
em instrumento especifico de Instrugcdo Normativa e submeté-las para homologacéo
do Executivo Municipal.

Art. 39 - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacdo ou afixacao,
revogando-se as disposi¢cdes em contrario.

Gabinete do Prefeito de Apiacas MT, em 16 de julho de 2015.

ADALTO JOSE ZAGO
Prefeito Municipal



