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Estado do Espirito Santo

LEI N° 854/2003

REGULAMENTA PAGAMENTO DE DESPESAS
PELO REGIME DE ADIANTAMENTO PARA
SUPRIMENTO DE FUNDOS E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CONCEICAO DO CASTELQ. no Estado do Espirito
Santo. no uso de suas atribuigdes legais, faz. saber que a Camara Municipal aprovou € ele sanctona
1 seguinte Let:

Capitulo 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES .

Art. 1° - Fica instituida. na Prefertura Municipal de Concei¢lo do Castelo. Estado do
fispirito Santo. a forma de pagamento de despesas pelo regime de Adiantamento para Suprimento
de Fundos ue reger-se-a segundo as normas legais vigenles que disciplinam a maténa

Art. 2° - Enlende-se por Adiantamento para Suprimento de Fundos o numerario colocado a
disposigio de uma Reparli¢do Municipal, sob a responsabilidade de um servidor devidamente
designado. a fim de lhe dar condicSes de realizar despesas que, por sua natureza ou urgéncia, ndo
possam aguardar o processamento normatl,

Paragrafo Unico — O Servidor responsavel sera previamente designado, por ato do Chefe
do Executivo. mediante solicitagio do Secretario Municipal.

Art. 3¢ - Os pagamenlos a serem efetuados através do regime Adiantamento para
Suprimento de Fundos. ora nstituido. restringir-se-ao aos €asos previstos nesta Let e sempre em
carater de excegao.

Art. 4° - Poderiio realizar-se com 0S8 reCursos do Adiantamento para Suprimento de Fundos
os pagamentos das seguintes espécies de despesas:

| - Despesas com material de consumo;

11 - Despesas com servigos de lerceiros, pessoas (isicas ou juridicas.
i1 - Despesas com diarias e ajuda de custo para viagens.

A% - Despesas com transpories em geral;

Vv - Despesas judictas:

Vi - Despesas com representacoes €ve
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Estado do Espirito Santo

1 Vi - Despesa extraordinania ¢ urgente, cwya realizagfio ndo permita delongas.
| VIII - Despesas que tenha de ser efetuada em lugar distante da sede da Prefeitura:
’ IX - Despesa mitda e de pronto pagamento.
l Art. 5" - Considera-se despesa mitda e de pronto pagamento, para os efeitos desta Ley, as
que se realtzaram cot.
{
| - Selos e servicos postais, lanches, pequenos carrelos. pequenos consertos. aquisi¢iio avulsa
de revistas, jornais € outras pubhicagdes;,
1 - Encadernagdes e xerox avulsas, artigos de escritorio, de informatica e desenho, 1Mpressos
. de artigos de papelana. material de limpeza e higiene, tudo em quantidade restrita. para uso
l ou consumo proximo ou imedialo:
i I - Qutra qualquer, de pequeno vulto e de necessidade imediata, desde que devidamente
‘ justthicada.
;
l Art. 6° - As despesas com arligos em quantidade mator. de uso ou consumo remofos,

correrfio pelos ilens orgamentanos DrOPIios € Seguirdo o processamento normal da despesa.

Capitulo 11
DAS REQUISICOES DE ADIANTAMENTO

i Art. 7° - As requisicdes de adiantamento seriio feilas pelos, Secretanos Municipais. atraves
de oficio dirigido ao Chefe do Poder Executivo.

Art. 8° - Dos oficios requisitorios de adiantamenio consiarfio. necessariamente, as seguintes
inlormacgdoes:

| _ Nome completo. cargo ou [ungdo € W do ato de designagdo do servidor que sera o
responsavel pelo adrantamento.

; Il . Valor do adiantamento. em algarismo e por exienso.
i - Dispositivo legal em que se basela;
Y - Pravo de aplicagdo.
Vv - Repartigio a ser atendida pelo recurso.

Art. 9° — Nio se fara novo adiantamenio:

| - A guem do anterior ndo haja prestado contas no prazo legal.

(] - A quem. dentro de 15 (quinze dias) corrydos, deixar de atender notilicacio para regularizas

prestacdo de conlas apresentada

Art. 10° — Nin <e fara achadla
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| - Para despesa ja realizada.

il - A Servidor em alcance:.

i1l - A Servidor responsavel por dois adtantamentos.

IV - A Servidor que nio esteja em efetivo exercicio:

vV - A Servidor que esteja respondendo a inquerito administrativo.
Vi _ A Servidor nio desienado por ato do Chefe do Executivo.

! Estado do Espirito Santo

Capitulo 1

DA TRAMITACAO DOS PROCESSOS DE ADIANTAMENTOS

Art. 11° — O oficio requisitorio serd protocolado seguindo dirctamente ao Gabinete do
" _ N .
Prefeito para a competente aulorzacao.

T Nyl - A ' . "

Art. 12° — .Aulorizada. a despesa sera empenhada e paga com cheque nominal a favor do
servidor responsavel indicado no processo.

i Art. 13° — Cabe ao orgio de contabilidade verificar, antes de registrar o empenho. se foram
cumpridas as disposi¢des desta Lei. Constando algum vicio ndo sera dado seguimentio ao processo,
devendo o mesmo ser devolvido. regularmente informado, para as corregoes que se {izerem

i Necessarias.
Capitulo IV
- DO VALOR, DO PERIODO E DAS NORMAS DE APLICACAO.
Art. 14° — O valor de cada adiantamento sera de R$ 800,00 (oitocentos reais).

Art. 15" — O pravzo de aplica¢do dos recursos sera de 60 (sessenta) dias corridos. a contar da
data de entrega do numerario ao responsavel.

Paragrafo Unico - Nenhum pagamento podera ser efetuado (ora do periodo de aplicagdo.

Art. 16° — O adiantamento ndio podera ser aplicado em despesas de classificaciio diferente
daquela para a qual {oi autorizado.

: Art. 17° — A cada pagamento efetuado o responsavel exigira o correspondente comprovante
de despesa: nota fiscal. cupom fiscal, recibo, boletim de diaria, etc.

Paragrafo Unico — Os comprovant esa serio sempre emitidas em nome da

Prefeitura Municipal de Conceicio do Castelo.
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Estado do Espirito Santo

Art. 18" — Os comiprovantes de despesa ndo poderdo conter rasuras. emendas, borrdes e
valor ilegivel, nao sendo admitido em hipotese alguma, segundas vias. ou outras vias, copias xerox
ou qualquer outra espécie de reproducdo, sem que estejam devidamente autenticadas por cartono.

Art. 19° — Cada pagamento sera convenientemente justificado, esclarecendo-se a razdo da
despesa. o destino da mercadona ou do servigo e outras informagdes que possam melhor explicar a
necessidade da operagiio.

Art. 20" — [ vedada a utilizagio dos recursos do Adiantamento para Suprimento de Fundo
na aquisi¢do de Bens Patrimoniats ou Obras.

Art. 21° — Em todos os comprovantes de despesa constara:

I - alestado de recebimenio do maternial ou da prestagdo do servigo. emitido por servidor
muntctpal:
i - rectbo do pagamento, enmtido pelo fornecedor. .

Art. 22" — [soladamente, nenhuma despesa realizada pelo regime de adiantamenio podera
ultrapassar o valor correspondente a 10% (dez por cento) do valor fotal do adiantamento.

Art, 23° - O responsavel pelo adiantamento € preposio da autoridade requisitante e esta €
constderada co-responsavel pela sua aphcagio.
Capitulo V
DO RECOLHIMENTO DO SALDO NAO UTILIZADO

Art. 24° — O saldo de adiantamento ndo utilizado sera recolhido a Tesouraria da Prefeitura,
mediante gpua de arrecadacdo (IDAM) onde constara o nome do responsavel e identificacdo do
adiantamento cujo saldo esta sendo restituido.

Art, 25° — O prarzo para recolmmmento do saldo ndo ulilizado sera de 03 (irés) dias utels, a
contar do [inal do periodo de aplicacio.

Art. 26" — No meés de dezembro todos os saldos de adwantamento serdo recolhidos a
Tesourarnia ate o Glumo dia atil. mesmo que o periodo de aplicacfio ndo tenha expirado.
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Estado do Espirito Santo
Capitulo Vi

> R e | o T VU T T

DA PRESTACAO DE CONTAS

! Art. 28" — No prazo de 10 (des) dias, a contar do final do periodo de aplicagdio, o
l responsavel prestara contas da aplicagio dos recursos recebidos.

Paragrafo Unico - A cada adiantamento correspondera uma prestagao de conlas.

Art. 29° — A prestacio de contas far-se-4 medianie protocolo dos seguintes documentos:

l - Oficto do Secretario Municipal. encaminhando os demais documentos;
f il _ Planilhas conforme modelos: anexo I e Il anexos a presente Let:
i . . . . .
! 1! - Copia da guia de recolhimento do saldo ndo aplicado, se houver:
| 1V - Os documentos (originais) comprovantes das despesas realizadas, numeradas
| seguidamente pela ordem cronologica, na mesma segiiéncia da planilha mencionada no ttém
tH:
\Y - Os documentos mencionados no item 1V, de medidas reduzidas. serfio colocados em [othas

brancas tamanho A4: em cada folha poderiio ser colocados quantos documentos forem
possiveis sem que [iquem sobrepostos uns aos outros:

-

VIl - Em cada documento constara. obrigatoriamente:
1) Atestado de recebimento do material ou da prestagdo do servigo.
b) Recibo de pagamento emitido pelo fornecedor.
i ¢) Especificacdio da finalidade da despesa e do destino do materiat:
: d) Outros esclarecimentos que se fizerem necessarios a perfeita caracierizagdo da despesa.

Art. 30° — Nio serdo acellos 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.

e Em oA . ———— .

| Parasrafo Unico — Somente serdo aceitos documentos originais. nao se admitindo outras
vias. xerox ou outra espécie de reprodugdo, sem que estejam devidamente autenticadas em carlorio.

Capitulo VIl
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 31" — Caberi ao 6rgio de Contabilidade a tomada de contas dos adiantamentos.

Art. 32" — Recebidas as prestagdes de contas, o orgio de Contabilidade verilicara se as
: disposicoes da presente Lei foram intetramente cumpridas, fayendo as exigéncias necessarias e
" (ixando prazos razoaveis para que 0s responsavels possam i-las.
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Estado do Espirito Santo
a chefia do orgio de Contabilidade

ara 0 processo, apensado ao que
onhecimento € providéncias.

Art. 33" — Se as contas (oram consideradas em ordem
certificara o fato. atraves de despacho favoravel e encaminh
qutorizou o adiantamento. ao Secretario Municipal de Finangas para ¢

esso ao Chefe do Poder Execulivo

Art. 34° — O Secretario de Financas encaminhara o proc
de Contabilidade para as seguintes

para aprovagio ou ndo aprovagiio das contas, voltando ao orgao

providéncias:

l _ No caso de as contas erem sido aprovadas:
a) Comvidar o responsavel para lomar ciéncia, no proprio processo.
by Arquivar O processo de presiagio de conias apenso a0 processo que autorizou 0

adiantamento. em local scguro onde ficara 4 disposi¢ao do Tribunal de Contas.

contas condicionadas a determinadas exigéncias:

to das exigéncias determinadas:
as no item anterior .

i _ Na hipotese da aprovagao das
a) Providenciar o cumprimen

h) Adolar as medidas indicad
ada pelo Prefeito em seu

il _ Nio tendo sido aprovacas as conlas seguir a orientagao determn
L

despacho [inal.

arq um calendario para controlar as datas em

— QO orgio de Contabilidade organiz
os adiantamentos concedidos.

Art. 35°
acdes de contas d

gue deverdo sef protocoladas as prest

| imediato ao vencimento do prazo para prestagdo de contas, sem que o
ado. o oOrgio de Contabilidade oficiard diretamente 20 responsavel,

) dias uteis para (a78-10.

Art. 36" No dia uli
responsavel as tenha apresent
concedendo-lhe o prazo final ¢ improrrogavel de 03 (trés

paragrafo Unico — Na copia do oficto © responsavel assinara o recebimento da via original

colocando de proprio punbo a data do reccbimento.

30 da prestagiio de contas, apos 0 vencimento do

Contabilidade remetera, no dia imediato,
to Juridico. devidamente

Art. 37° — Nio sendo cumprida a obnigag

prazo linal octabelecido no artigo antenor, O orgio de
copia do oficio relerido no Paragrafo Unico do artigo 35° ao Departamen

informada. para abertura de <indicancia nos termos da legislagdo vigente.

Art. 38" — Os €asos OMISSOS SErio disciplinados por alo do Chefe do Execulivo.

Art. 39" — Esta Lei enlrara em vigor na data de sua publicagao, revogadas as disposi¢Oes em

Contrarto.
sto de 2003,

Gabinete do Preleito Municipal de Concelgdo do Castelo. 08 de ago

FRANCISCO O BELISARIO
Preféito Municipal
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