LEI N.© 123/98
DISPOE SOBRE O REGIME DE
ADIANTAMENTO E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE VILA
VALERIO, do Estado do Espirito Santo: Fago
saber que a Camara Municipal aprovou e eu
sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. - Fica instituida, no ambito da Administracdo P@NMunicipal de Vila Valério-ES, a
forma de pagamento de despesas pelo regime deaade&rto, nos termos dos Artigos
65, 68 e 69 da Lei Federal n.° 4.320/64, que regerpor estas normas.

Art. 2°. - Entende-se por adiantamento o numerario colocatiepdsicdo de uma reparticdo, a
fim de Ihe dar condicdes de realizar despesaspresua natureza ou urgéncia, nao
possam subordinar-se ao processamento normal.

Art. 3°. - Os pagamentos a serem efetuados através do regimdi@htamento ora instituido
restringir-se-ao aos casos previstos nesta Lanpreeem carater de excecao.

Art. 4°. - O adiantamento mensal de cada espécie de despesaltrégpassara o valor do
duodécimo da dotacdo correspondente.

Art. 5°. - Poderdo realizar-se sob o regime de adiantamentpagamentos das seguintes
espécies de despesa:
| com material de consumo;
Il - com servicos de terceiros;
lIl - com diarias e ajuda de custo;
IV -com transportes em geral;
V -judicial,
VI -com representacao eventual;
VII - extraordinéria e urgente, cuja realizacdo nao pemhelongas;
VIII - que tenha de ser efetuada em lugar distante @adseddministracdo Municipal, ou
em outro Municipio;
IX -miuda e de pronto pagamento.

Art. 6°. - Considera-se despesa miuda e de pronto pagamardoypefeitos desta Lei, as que se
realizarem com:
| - selos postais, telegramas, radiogramas, lavagemowg®s, café e lanche, pequenos
carretos, transportes urbanos, pequenos conseatpg®cao avulsa de livros, jornais e
outras publicacoes;
Il - encadernacgdes avulsas e artigos de escritoridesenho, impressos e papelaria, em
guantidade restrita, para uso ou consumo proximmediato;
lIl -artigos farmacéuticos ou de laboratério, em qdade restrita, para uso ou consumo
préximo ou imediato;
IV - outra qualquer, de pequeno vulto e de necessidaeldiata, desde que devidamente
justificada.

Art. 7°. - As despesas com artigos em quantidade maior, dewsonsumo remoto, correrao
pelos itens orcamentérios proprios e seguirdo cegsamento normal da despesa.

CAPITULO Il
DAS REQUISICOES DE ADIANTAMENTO

Art. 8°. - As requisi¢cdes de adiantamentos serdo feitas pbkfes das reparticdes municipais,
mediante oficios dirigidos:



| -ao Chefe do Poder Executivo, quando a este sednapa reparticéo;
Il - ao Presidente do Legislativo, quando a este serdinlar a reparticao.

Art. 9°. - Dos oficios requisitorios de adiantamento constar@eessariamente, as seguintes
informacgoes:
| -dispositivo legal em que se baseiam,;

Il - identificacdo da espécie da despesa mencionanadgisw ido Artigo 5° no qual ela se
classifica;

lll - nome completo, cargo ou funcdo do servidor resp@ipelo adiantamento;

IV -dotacdo orcamentaria a ser onerada;

V -prazo de aplicacao.

Art. 10 - O prazo de aplicacdo do adiantamento sera de nomod&0 (trinta) dias, contados da
data da emissao da nota de empenho.

PARAGRAFO UNICO - O prazo a que se refere o “Caput” do presenteoartigincidira
sempre com 0 més civil.

Art. 12 - Nao se fard adiantamento a servidor em alcance.

Art. 13 - N&o se farad novo adiantamento:
| -a quem do anterior n&o haja prestado contas 1zo pegal,
Il -a quem, dentro de 05 (cinco) dias Uteis, deixar atender a notificacdo do
Departamento de Contabilidade, para regularizast@céo de contas;
lll - a quem ja seja responsavel por dois adiantamentos.

CAPITULO IlI

DO PERIODO DE APLICACAO

Art. 14 - O adiantamento solicitado em base mensal poderd@pfieado durante 0 més a que se
refere.

Art. 15 - Nenhum pagamento podera ser efetuado fora do pedmdplicacéo.

) CAPITULO IV
DA TRAMITAGAO DOS PROCESSOS DE ADIANTAMENTOS

Art. 16 - O oficio requisitorio sera autuado e protocoladgusalo diretamente ao Gabinete do
Prefeito e/ou Gabinete do Presidente para a comtpedatorizacao.

Art. 17 - Autorizada, a despesa sera empenhada e paga cauecheminal em favor do
responsavel indicado no processo.

Art. 18 - O valor do adiantamento sera depositado em comt@nte nominal, a reparticdo
requisitante, seguido do nome do oOrgdo central & gsta vinculada, aberta em
instituicdo financeira oficial, ou utilizadas esiieamente para esse fim.

Art. 19 - Cabe ao Setor de Contabilidade verificar, anteseggstrar o empenho, se foram
cumpridas as disposicdes desta Lei.

PARAGRAFO UNICO — Constatando algum defeito processual ndo dar&emasnento ao
processo, devendo devolvé-lo informando para arospjue se fizerem necessarios.

Art. 20 - Efetuado o pagamento, o Setor de Contabilidadeemera 0 nome do responsavel em
conta denominada Responsaveis por Adiantamentboerdinada ao Ativo Financeiro.

CAPITULO V
DAS NORMAS DE APLICACAO DO ADIANTAMENTO

Art. 21 - O adiantamento ndo podera ser aplicado em despeseaasdsificacdo funcional
programatica, diferente daquela para a qual faraado.



Art. 22 -

Art. 23 -

Art. 24 -

Art. 25 -

Art. 26 -

Art. 27 -

Art. 28 -

A cada pagamento efetuado a conta do adiantamentesponsavel exigira o
correspondente comprovante: nota fiscal, cuponalfsg recibo comercial.

As notas fiscais serdo sempre emitidas em nomeeadaitdra Municipal ou em nome
da Camara Municipal de Vereadores, quando for o,a@svendo estar devidamente
quitadas.

Os comprovantes de despesa ndo poderdo conteagasumendas, borrdes e valor
ilegivel, ndo sendo admitidos, em hipoteses algwsagundas vias, ou outras vias,
copias xerox, fotocopias ou qualquer outra espei@producao.

Em todos os comprovantes de despesa constaratadatete recebimento do material
ou da prestagao do servigo.

Nao serdo aceitos documentos de despesa, comrdatimaa data do empenho do
adiantamento, ou posterior ao periodo de aplicagfgue se refira a despesa néo
classificada na espécie do adiantamento concedido.

Os pagamentos serdo realizados mediante emisséloedae nominal assinado pelo
responsavel pelo adiantamento.

Os pagamentos com viagem administrativa, seraaiagfes conforme os valores
fixados por Decreto para o pagamento de diariadiante apresentacdo do Boletim de
Diarias, visado pelo responsavel do respectivo @rga

PARAGRAFO UNICO - O Servidor ou Funcionario Publico Municipal faus jpo recebimento

Art. 29 -

Art. 30 -

Art. 31 -

Art. 32 -

Art. 33 -

Art. 34 -

Art. 35 -

de numerario por viagem administrativa, quando [seremanéncia fora da sede do
Municipio for superior a 06 (seis) horas.

CAPITULOVI
DE RECOLHIMENTO DO SALDO NAO UTILIZADO

O saldo de adiantamento ndo utilizado sera reaml@idTesouraria da Prefeitura
Municipal, mediante Documento de Arrecadacéo Mpaici DAM ou, quando for o
caso, a Tesouraria da Camara mediante guia dehm@eonlto onde constardo o nome
do responsavel e a identificacdo do adiantamerntosaldo est4 sendo restituido.

O recolhimento do saldo ndo utilizado sera reatizatt o Ultimo dia Gtil do més
correspondente ao periodo de aplicacéo.

A Tesouraria classificara o valor do saldo recebmdo grupo das receitas extra-
orgcamentarias.

O Setor de Contabilidade a vista da guia de rew@hto emitira a nota de anulagéo
correspondente, juntando uma via ao processo,®ragg a anulacdo nos Sistemas de
Livros de Contabilidade adotados.

No més de dezembro todos os saldos de adiantasendio recolhidos a Tesouraria até
0 sexto dia anterior ao ultimo dia do exercicio.

Se, eventualmente e de maneira justificada, algido gle adiantamento for recolhido
no exercicio seguinte, o valor sera classificadoaeeceitas diversas do exercicio.

CAPITULO VI
DA PRESTACAO DE CONTAS

A prestacao de contas sera realizada até o ultimaitd do més correspondente ao
periodo de aplicacdo, quando o responsavel prestapntas da aplicagdo do
adiantamento recebido.

PARAGRAFO UNICO - A cada adiantamento correspondera uma prestagémnthes.

Art. 36 -

A prestacdo de contas far-se-a mediante entradeéSetor de Contabilidade, dos
seguintes documentos:



| -oficio conforme modelo anexo a presente Lei;

Il - impressos conforme modelos anexos a presente Lei;

lll - relagédo de todos os documentos de despesa, ingiuiddhero e data do documento,
espécie do documento, nome do interessado e valdespesa, constando no final da
relacdo a soma da despesa realizada;

IV -cépia da guia de recolhimento do saldo ndo apliceelbouver;

V -cépias da Nota de Empenho e da Nota de AnulagBowse saldo recolhido;

VI -documentos das despesas realizadas, dispostos dam aronoldgica de data da
realizacdo da despesa;

VIl - os documentos mencionados no inciso lll, se foresnntedidas reduzidas, ao
formato A-4, serdo colados em folhas timbradas mdmaoficio da Prefeitura
Municipal e/ou Camara Municipal, podendo ser calosaguantos documentos forem
possiveis sem que figuem sobrepostos uns aos putros

VIII - em cada documento constardo, obrigatoriamentstadte de recebimento do material
ou da prestagao do servigo.

Art. 37 - N&o serdo aceitos documentos rasurados, ilegic@is,data anterior ou posterior ao
periodo da aplicacdo do adiantamento ou que refaatespesa nédo classificavel na
espécie de adiantamento concedido.

PARAGRAFO UNICO - Somente serdo aceitos documentos originais, nadreéindo outras
vias, xerox, fotocopias ou outra espécie de rem@alu

CAPITULO VIII
DISPOSICOES FINAIS

Art. 38 - Cabera ao Setor de Contabilidade a tomada de cdosaadiantamentos.

Art. 39 - Recebidas as prestacdes de contas, conforme dispaeigo 36, o Setor de
Contabilidade verificard se as disposicbes da ptesdei foram inteiramente
cumpridas, fazendo as exigéncias necessarias edéxgrazos para que 0s
responsaveis possam cumpri-las.

Art. 40 - Se as contas forem consideradas em ordem, a ctefi§etor de Contabilidade
certificara o fato no local apropriado do documantncionado no inciso Il do artigo
36.

Art. 41 - Com o parecer do Setor de Contabilidade o procgsmgoencaminhado diretamente ao
Chefe do Poder Executivo ou do Legislativo, quaiod@ caso, para aprovacao ou ndo
aprovacao das contas, voltando ao Setor de Cddadel para as seguintes
providéncias:

| -no caso de as contas terem sido aprovadas:

a) baixar a responsabilidade inscrita na conta Regpeispor Adiantamento do Ativo
Financeiro;
b) convidar o responsavel para tomar ciéncia, no Erdwocesso;
C) arquivar o processo de prestacdo de contas apenpooeesso que autorizou o
adiantamento, em local seguro onde ficara a digg@osio Tribunal de Contas, quando
for o caso;

Il - na hipétese da aprovacao das contas condiciondefzraminadas exigéncias:
a) providenciar o cumprimento das exigéncias deterdaisa
b) adotar as medidas indicadas no inciso anterior;

lIl - n&o tendo sido aprovadas as contas, seguir a ag@nteterminada pelo Prefeito ou
pelo Presidente do Legislativo em seu despachd, fque encaminhard ao Setor
Juridico para abertura de sindicancia.

Art. 42 - O Setor de Contabilidade organizara um calend&i@a gontrolar as datas em que
deverdo receber as prestacdes de contas de adéamdgnaoncedidos.

Art. 43 - No primeiro dia util imediato ao vencimento do mrgzara prestacdo de contas, se
estas ndo tiveram sido apresentadas, o Setor dallmtade oficiara diretamente ao
responsavel, concedendo-lhe o prazo final e impgawel de 3 (trés) dias uteis para
fazé-lo.



PARAGRAFO UNICO - Na copia do oficio o responsavel assinara o rewaio da via
original, colocando de proprio punho a data dolsecento.

Art. 44 - Nao sendo cumprida a obrigacédo de prestacdo das;@ypos o vencimento do prazo
final estabelecido no artigo anterior, o Setor dent@bilidade remetera, no dia
imediato, a copia do oficio, referido no paragmafico do artigo 43, ao Setor Juridico,
devidamente informada, para abertura de sindicaqmmsdermos de legislacéo vigente.

Art. 45 - Os casos omissos serédo disciplinados pelo Chefettw de Financas.

Art. 46 - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagédo

Art. 47 - Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Gabinete do Prefeito Municipal de Vila Valério —,EE8n 11 de dezembro
de 1998.

LUIZMAR MIELKE
Prefeito Municipal

REGISTRADA E PUBLICADA NESTA SECRETARIA MUNICIPAL B
ADMINISTRACAO E FINANCAS, NA DATA SUPRA.

SANDRA MARA DE SOUZA DE MARTINS

Secretaria Municipal de Administracao e Financas

ANEXOS

(ANEXOS REFERIDOS NO INCISO Il DO ARTIGO 38)

DEPARTAMENTO DE FINANCAS

PRESTACAO DE CONTAS - REGIME DE ADIANTAMENTO

Do: Departamento..........cccoeevevvineieiinsieeens
Ao: Setor de Contabilidade (Departamento de Firgnca

Senhor Diretor:

Nos termos do Artigo 36 da Lei n.°....... , de..... apresentamos a Vossa Senhoria a
prestacdo de contas relativa ao adiantamento ckrebiravées do “Oficio-Requisitorio”
N0 e Nota de Empenha.n®........ e Ordem de Pagamento n.° ..........

Outrossim, a presente prestacdo de contas € canpastseguintes documentos, que
anexamos:

a) balancete de prestacao de contas;
b) relacdo dos documentos de despesa,;
C) copia da guia de recolhimento do saldo nao utitizad

d) copia da Nota de Anulacao (com reverséao a Dotacéo);



Responsavel pelo Adiantamento

BALANCETE DE PRESTACAO DE CONTAS

Adiantamento entregue em .......... [oeen. [..,..20 Servidor............ccccvvnnnnns
[ T Periodo de Aplicacdo: de....//......a ....... . Lo
HISTORICO R$ R$
1. Valorrecebido..........cccccuvvvriiirninnnnnn. 5.000,00
2. Despesas realizadas, rubricadas e numeradas
AE OL ALl .o 3.730,00
3. Saldo nao utilizado, recolhimento conforme
Documento de Arrecadacdo Municipal N2............cceeeeiiiiiieeviiiinnns 1.270,00
5.000,00 5.000,00
.................. Lo,
Responséavel pelo Adiantamento
Esta prestacdo de contas deu entrada no Se@ordabilidade em ....... S

NOME POR EXTENSO

CERTIFICAMOS HAVER EXAMINADO A PRESENTE PRESTA@ DE CON
ENCONTRANDO-SE EXATA OPINAMOS PELA SUA APROVACAO.

Setor de Contabilidade, em ........ lood.....

Chefe do Setor de Contabilidade
Nome por Extenso

APROVO I:I Data............. [ovieiiiieiinnnn, Lo,




NAO APROVO |:| Data............ lewoeiid

Autoridade Responsavel

PREFEITURA E/OU CAMARA MUNICIPAL DE VILA VALERIO
Estado do Espirito Santo

Requisicdo de Adiantamento n.° /

Requisitante:

Cargo:

Secretaria;

Local de Trabalho:

Data da Requisicao: de 1%le

CLASSIFICACAO DA DESPESA

Unidade Orcamentaria:

Elemento: Cadigo:

Valor de Adiantamento: R$ ( )

Assinatura do Requisitante

AUTORIZACAO
AUTORIZO O ADIANTAMENTO

Em / /1

Prefeito e/ou Presidente da Camara




N.° do Empenho

PROCESSAMENTO DA DESPESA

/ N.° da Ordem dmgBmento /

Em /

Encarregado do Empenho




