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DECRETO 2.971 DE 07 DE MARCO DE 2.001

“Requlamenta a Lei n® 3.051, de 16 de
dezembro de 1.999, alterada pela Lei n°
3.087, de 15 de marco de 2.000, e da outras
providéncias.”

JOSE CARLOS OCTAVIANI, Prefeito Municipal de Agudos, Estado de Sao
Paulo, no uso de suas atribuictes legais, e,

considerando que o artigo 72 da Lei n® 3.051 de 16 de dezembro de 1.999,
determina que o Chefe do Executivo regulamentara a presente Lei no prazo de 30 (trinta) dias, a
contar de sua publicacao;

DECRETA:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Artigo 1° - O Regime de Adiantamento Especial devera obedecer as normas gerais de direito
financeiro, das disposicoes da Lei n° 3.051 de 16 de dezembro de 1.999, alterada pela Lei n° 3.087 de
15 de marco de 2.000 e deste Decreto.

Artigo 2°- Entende-se por adiantamento o numerario colocado a disposicao de uma Reparticdo,
a fim de Ihe dar condicbes de realizar despesas que, por sua natureza ou urgéncia, nao possam
aguardar o processamento normal.

Artigo 3° - Os pagamentos a serem efetuados através do Regime de Adiantamento restringir-se-ao
aos casos previstos na Lei n® 3.051 de 16 de dezembro de 1.999, alterada pela Lei n® 3.087 de 15 de
marco de 2.000 e sempre em carater de excegao.

Artigo 4° -  Os adiantamentos poderao ser unicos ou de base mensal.

Artigo 5°- - Poderao realizar-se sob o regime de adiantamentos os pagamentos decorrentes das
seguintes espécies de despesas:

a - ) com material de consumo;

b - ) com representacao eventual, alimentacao e hospedagem,
¢ - ) com transporte em geral;

d - ) com aquisicdo de livros, revistas e congéneres; ' 1/ =
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e - ) de comissdes municipais;

f - ) judicias,

g - ) de assisténcia social,

h - ) devem ser efetuadas em outros municipios, ou locais distantes da reparticao pagadora;

i - ) extraordinarias e urgentes;

j - ) excepcionais, devidamente justificadas e autorizadas pela autoridade competente;

| - ) de custeio de cursos e treinamentos;

m - ) miudas e de pronto pagamento;

n - ) despesas efetuadas em locais distantes da sede do Municipio;

0 - ) despesas que sirvam para o custeio de viagens de servidores, do Prefeito, do Presidente da
Camara, assim como de Vereadores e de agentes publicos em geral, sempre que estiverem a servico
do Municipio.

Artigo 6° - Considera-se despesa miuda e de pronto pagamento, aquela cujo valor nao exceda a 5%
(cinco por cento) do limite atualizado estabelecido no artigo 24, inciso II da Lei Federal n® 8666/93,
com redacao dada pela Lei n© 8883/94, para se realizarem com:

a - ) selos postais, telegramas, radiogramas, material e servicos de limpeza e higiene, lavagem de
roupa, café e lanche, pequenos carretos, transportes urbanos, pequenos consertos, telefone, agua,
luz, forca, gas e aquisicao avulsa de livros, jornais e outras publicacoes;

b - ) encadernagtes avulsas e artigos de escritorio, de desenho, impressos e papelaria, em quantidade
restrita, para uso ou consumo proximo ou imediato;

¢ - ) artigos farmacéuticos ou de laboratorio, em quantidade restrita, para uso ou consumo proximo
ou imediato;

d - ) outra qualquer, de pequeno vulto e de necessidade imediata, desde que devidamente justificada.

Artigo 79 - As despesas com artigos em quantidades maiores, de uso ou consumo remotos, correrao
pelos itens orcamentarios proprios e sequirdo o processamento normal da despesa.

CAPITULO II

Das Requisicoes de Adiantamentos

Artigo 8° - As requisicoes de adiantamentos serdo feitas através de oficios dirigidos ao Chefe do
Poder Executivo, pelo Secretario, pelos Diretores, pelos Chefes de Servico, ou por pessoa designada
pelo Prefeito Através de Portaria.

Artigo 9° - Dos oficios requisitérios de adiantamento constardo, necessariamente, as seguintes
informacoes:

a - ) dispositivo legal em que se baseia;
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b - ) identificacao de espécie da despesa mencionando o item do artigo da Lei no qual se classifica;
¢ - ) nome completo, cargo ou funcao do servidor responsavel pelo adiantamento;

d - ) dotacao orcamentaria a ser onerada;

e - ) prazo de aplicacao.

Artigo 10 - O prazo de aplicacao podera ser em base mensal, mencionando, neste caso o valor
global do adiantamento, a quantia mensal a ser entregue.

Artigo 11 - Na hipdtese de adiantamento Unico, o oficio requisitdrio deverd esclarecer esse fato e
fixar o prazo de aplicagao.

Artigo 12 - N3o se fara novo adiantamento:
a - ) a quem do anterior ndo haja prestado contas no prazo legal;

b - ) a quem, dentro de 30 (trinta) dias, deixar de atender notificacao para regularizar prestacao de
contas.

Artigo 13 — Nao se fara adiantamento:
a - ) para despesa ja realizada;
b - ) a servidor em alcance;

¢ - ) a servidor responsavel por dois adiantamentos.

CAPITULO III

Do Periodo de Aplicagao

Artigo 14 - O adiantamento solicitado em base mensal podera ser aplicado durante 0 més do seu
recebimento, estando a disposicdo todo primeiro dia util de cada més

Artigo 15 - No caso de adiantamento unico o periodo de aplicagdo sera aquele estabelecido no oficio
requisitorio, ndo podendo ser superior a 60 (sessenta) dias.

Artigo 16 — Nenhum pagamento podera ser efetuado fora do periodo de aplicagao.

CAPITULO IV
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Da Tramitacao dos Processos de Adiantamentos

Artigo 17 - O oficio requisitério sera autuado e protocolado seguindo diretamente ao Gabinete do
Prefeito para a competente autorizacao.

Artigo 18 — Os processos de adiantamentos terao sempre andamento preferencial e urgente.

Artigo 19 - No caso de adiantamento em duodécimos a despesa sera empenhada globalmente, pelo
total do periodo e, mensalmente far-se-a 0 pagamento correspondente. Neste caso todos os
pagamentos correrao pelo mesmo processo.

Artigo 20 - Cabe ao Servico de Contabilidade verificar, antes de registrar o empenho, se foram
cumpridas as disposicdes deste Decreto. Constatando algum defeito processual ndo dara
prosseguimento ao processo, devendo devolvé-lo informado, para os reparos que se fizerem
Necessarios.

Artigo 21 - Efetuado o pagamento o Servico de Contabilidade inscrevera o nome do responsavel no
Sistema de Compensacdo em conta apropriada.

Artigo 22 - Nos casos de adiantamento vultuosos podera o responsavel fazer os saques parcelados
na Tesouraria, mediante simples requisicdo contendo 0os nimeros do processo, do empenho e o valor
da parcela solicitada.

CAPITULO V

Das Normas de Aplicacao do Adiantamento

Artigo 23 - O adiantamento ndo podera ser aplicado em despesa de classificacao diferente daquela
para o qual foi autorizado.

Artigo 24 - A cada pagamento efetuado o responsavel exigira o correspondente comprovante: nota
fiscal, nota simplificada, cupom, recibo entre outros que tenham valor probatdrio que comprove a
despesa.

Artigo 25 - As notas fiscais serao sempre emitidas em nome da Prefeitura Municipal de Agudos.

Artigo 26 - Os comprovantes de despesa nao poderdo conter rasuras, emendas, borroes e valor
ilegivel, nao sendo admitido em hipotese alguma, segundas vias, ou outras vias, copias reprograficas,
fotocopias ou qualquer outra espécie de reproducao.
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Artigo 27 - Cada pagamento sera convenientemente justificado, esclarecendo-se a razdao da
despesa, o destino da mercadoria ou do servico e outras informacoes que possam melhor explicar a
necessidade da operacao.

Artigo 28 - Em todos os comprovantes de despesa constara o atestado de recebimento do material
ou da prestacao do servico.

CAPITULO VI

Do Recolhimento do Saldo Nao Utilizado

Artigo 29 - O saldo de adiantamento nao utilizado sera recolhido a Tesouraria da Prefeitura,
mediante guia de arrecadacao onde constara o nome do responsavel e identificacdo do adiantamento
cujo saldo esta sendo restituido.

Artigo 30 - O prazo para recolhimento do saldo ndo utilizado sera de 05 (cinco) dias uteis, apds o
término da aplicacao.

Artigo 31 - O Servico de Contabilidade a vista da guia de recolhimento emitira a nota de anulacao
correspondente, juntando uma via ao processo. Registrara a anulagdo no Didrio da Despesa
Empenhada e no Diario da Despesa Realizada.

Artigo 32 - No més de dezembro todos os saldos de adiantamento serao recolhidos a tesouraria até
o ultimo dia util, mesmo que o periodo de aplicagao nao tenha expirado.

Artigo 33 - 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

Artigo 34 - No prazo de 05 (cinco) dias uteis, a contar do término do periodo de aplicacao.

Artigo 35 - A prestacdo de contas far-se-a mediante entrada, no Servico de Contabilidade, dos
seguintes documentos:
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a - ) oficio conforme modelo a ser elaborado pelo Servico de Contabilidade;
b - ) impressos conforme modelos anexos a presente Lei;

¢ - ) relacdo de todos os documentos de despesa constando: numero e data do documento, espécie
de documento, nome do interessado e valor da despesa, constando no final da relacao a soma da
despesa realizada;

d - ) copia da guia de recolhimento do saldo nao aplicado, se houver;
e - ) copias da Nota de Empenho e da Nota de Anulagao se houver saldo recolhido;

f — ) documentos das despesas realizadas, dispostos em ordem cronoldgica, na mesma sequéncia da
relacao mencionada no item III;

g - ) os documentos mencionados no item VI, de medidas reduzidas, serao colados em folhas brancas
tamanho oficio; em cada folha poderdo ser colados quantos documentos foram possiveis sem que
fiquem sobrepostos uns aos outros;

h - ) em cada documento constara, obrigatoriamente: atestado de recebimento do material ou da
prestacao do servigo; a finalidade da despesa; o destino do material e outros esclrecimentos que se
fizerem necessarios a perfeita caracterizacao da despesa.

Artigo 36 - N&o serao aceitos documentos rasurados, ilegiveis, com data anterior ou posterior ao
periodo da aplicacao do adiantamento ou que se refira a despesa ndo classificavel na espécie de
adiantamento concedido.

Paragrafo unico — Somente serao aceitos documentos originais, ndo se admitindo outras vias,
xerox, fotocopias ou outra espécie de reproducao.-

CAPITULO VIII

Das Disposicoes Finais

Artigo 37 - Cabera ao Servico de Contabilidade a tomada de contas dos adiantamentos.

Artigo 38 - Recebidas as prestacées de contas, conforme dispdoe o artigo 36, o Servico de
Contabilidade verificara se as disposi¢des do presente Decreto foram inteiramente cumpridas, fazendo
as exigencias necessarias, fixando prazos razodaveis para que oS responsaveis possam cumpri-las.

Artigo 39 - Se as contas foram consideradas em ordem e boas o Responsavel pelo Servico de
Contabilidade certificara o fato, no local apropriado do documento mencionado no item b do artigo 36
e encaminhara o processo, apensado ao que autorizou o adiantamento, ao Secretario de
Administracdo Geral para exame final e parecer. -
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Artigo 40 — Com o parecer do Secretario de Administracdo Geral, o processo sera encaminhado
diretamente ao Chefe do Poder Executivo para aprovacao ou ndo das contas, voltando ao Servico de
Contabilidade para as seguintes providéncias:
1 -) no caso de as contas terem sido aprovadas:

a - ) baixar a responsabilidade inscrita no sistema de compensacao;

b - ) convidar o responsavel para tomar ciéncia, no proprio processo;

C - ) arquivar o processo de prestacao de contas apenso ao processo que autorizou O
adiantamento, em local seguro onde ficara a disposicao do Tribunal de Contas.
I1 - na hipdtese da aprovacao das contas condicionadas a determinadas exigéncias:

a - ) providenciar o cumprimento das exigéncias determinadas;

b - ) adotar as medidas indicadas no item anterior.
III - ndo tendo sido aprovadas as contas a seguir a orientacao determinada pelo Prefeito em seu

despacho final.

Artigo 41 -O Servico de Contabilidade organizara um calendario para controlar as datas em que
deverdo entrar as prestacoes de contas de adiantamentos concedidos.

Artigo 42 — No dia atil imediato ao vencimento do prazo para prestacdao de contas, sem que O
responsavel as tenha apresentado, o Servico de Contabilidade oficiara diretamente ao responsavel,
concedendo-lhe o prazo final e improrrogavel de trés dias Uteis para fazé-lo.

Paragrafo unico — Na copia do oficio o responsavel assinara o recebimento da via original colocando
de proprio punho a data do recebimento.

Artigo 43 - N3o sendo cumprida a obrigacao da prestacdo de contas, apds o vencimento do prazo
final estabelecido no artigo anterior, 0 Servico de Contabilidade remetera, no dia imediato, a copia do
oficio referida no paragrafo unico do artigo 43 a Procuradoria Juridica da Prefeitura para abertura de
sindicancia nos termos da legislacao vigente.

Artigo 44 — Os casos omissos serao disciplinados pelo Secretario de Administracao Geral.

Artigo 45 - Este Decreto entrara em wvigor 30 (trinta) dias apos sua publicacdo, revogadas as
disposicoes em contrario.
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ANEXOS REFERIDOS NO ITEM II DO ARTIGO 36 DO DECRETO N°
2.971/2001

SERVICO DE CONTABILIDADE
Prestacao de Contas — Regime de Adiantamento
DA DIRETORIA ..ossiscrisssssssnssasnasessunsrsssivsessinassncnsnssanssssnnausisssssssnnennsnsnnsossunses
AO SERVICO DE CONTABILIDADE
Senhor Responsavel:

Nos termos do artigo 36 do Decreto n°® 2.971 de 07 de marco de 2.001
apresentamos a Vossa Senhoria, a prestacao de contas relativa ao adiantamento
recebido através do “Oficio-Requisitorio” n® ............... (5 [ foqwisiaiess Foscasnaa

Nota de Empenhd N0 ..cacuvisissussianisssssesismnssine ,

Nota de ANUICA0 N waviiiissssmssssansssissssasssssnsvinsassss

Outrossim, a presente prestacao de contas € composta dos seguintes
documentos, que anexamos:

A - ) balancete de prestacao de contas;

B - ) relacdo dos documentos de despesa;

C - ) copia da guia de recolhimento do saldo nao utilizado;

D - ) copia da Nota de Empenho;

E - ) copia da Nota de Anulacao;

F - ) Documentos das despesas utilizadas, numeradas de 01 a ...........

......................................................................

Responsavel pelo Adiantamento
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PREFHTURA MUNECIPAL DE AGUDOS

Praca Tiradentes, 650 — Centro — GEP 17_120-000
CNPJ AG137.AAA/0001-74 — FONE (14)262-1058

Adiantamento entregue em ... | Y SR, " a0 servidor
Processo NC .....cceeeveeenennes Periodo de Aplicagao: de ........ ) (O B v ! TTTI
__ HISTORICO _R$ (Real) | R$(Real)

|1-ValorRecebido
2 — Despesas realizadas conforme
comprovantes anexos, rubricados e
'numerados de 01 a .............

3 - Saldo nao utilizado, recolhido

conforme Guia de Arrecadagao

...........................................................................

Responsavel pelo Adiantamento
Esta prestacdo de contas deu entrada no Servico de Contabilidade em

................. sl sainsiniaeg nome por

CERTIFICAMOS HAVER EXAMINADOA PRESENTE PRESTACKO DE CONTAS
ENCONTRANDO-A EXATA. OPINAMOS PELA SUA APROVACAOQ.

TRANSMITA-SE AO SECRETARIO DE ADMINISTRACAO GERAL.

Servico de Contabilidade, em ...../.....[.......

...............................................................

Assinatura do Responsavel - ]
Parecer do Secretario de Administracao Geral

Agudos, ...... Y SO Y [—




PREFHTURA MUNICIPAL DE AGUDOS

Praca Tiradentes. 650 — Centro — CEP 17_120-000
CNPJ AGIZ7.A4A4/0001-74 — FONE (14)7627-105H8

~ APROVO ()
NAO APROVO ()
Agudos, ..... S

~Assinatura do Prefeito






