MUNICIPIO DE
MANFRINOPOLIS

ESTADO DO PARANA CNPJ 01.614.343/0001-09

LEI N° 0534/2014
11.06.2014

SUMULA: Dispde sobre o Regime de Adiantamento e da
outras providéncias.

A Camara Municipal de Manfrinépolis, estado do Parana, aprovou e eu
prefeito municipal, sanciono a seguinte,

LEI

Art. 1° - Fica instituido na Administragdo Municipal, a forma de pagamento
de despesas pelo Regime Especial de Adiantamento aplicado aos casos de despesas
definidas nos termos desta lei, as normas contidas nos arts. 65,68 e 69 da Lei Federal n°
4320, de 17 de marco de 1964.

Art. 2°-  Entende-se por Adiantamento o numerario colocado a disposicéo
do servidor, sempre precedido de empenho na dotagéo prépria, para fins de realizar despesas
que por sua natureza ou urgéncia, ndo possam aguardar o processamento normal de
aplicagéo.

Paragrafo Unico. As despesas pelo regime de adiantamento devem ser
realizadas com prazo certo e finalidade especifica.

Art. 3°- Os pagamentos a serem efetuados atraves do Regime de
Adiantamento, ora instituido, restringir-se-do aos casos previstos nesta Lei e sempre em
carater de excecéo.

Art. 4° - Nao se fard adiantamento para despesa ja realizada, nem se
permitiraque se efetuem despesas maiores do que as gquantias ja adiantadas.

Art. 5° - A concessao de adiantamentos ficara condicionada a existéncia
dedotagdo orgamentdria e de recursos financeiros, conforme Cronograma de Execugéo
Mensal de Desembolso e limitado ao valor estabelecido nesta lei.

Art. 6°- Os pagamentos a serem efetuados através de adiantamento serao
emcarater de excegao, e restringir-se-a0 aos casos previstos nesta lei.

Paragrafo Unico — Os adiantamentos para atender despesas de quantias
pequenas e de pronto pagamenio nao poderdc exceder o valor de 50 (cinglienta) UFM

(unidade fiscal Municipal), do municipio.
Art. 7° - Poderdao ser realizados sob o regime de adiantamento os

pagamentos das seguintes despesas:

| - servigos postais ndo previstos em contrato pré-existente;
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Il - encadernagdes, impressos, artigos de escritério e assemelhados, em
quantidade restrita, para 0 uso e consumo imediato, ndo existentes em estoque e cuja
demanda néo era passivel de previsdo, onde a aquisicdo ndo possa transcorrer pelas vias
normais;

Il - artigos farmacéuticos, laboratoriais, hospitalares, de higiene e limpeza e
assemelhados, em quantidade restrita, para uso e consumo imediato, ndo existentes em
estoque e cuja demanda nao era passivel de previsdo, onde a aquisicAo nao possa
transcorrer pelas vias normais;

IV - lanches e refeigdes, desde que em outro municipio, quando a servigo
domunicipio, e que néo havia possibilidade de previsao;

VI - despesas de carater assistencial a populagéo carente, assim entendidas
aquelas destinadas a atender eventuais necessidades advindas de situagbes de
vulnerabilidade temporéria, ao encargo da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social;

VIl - servicos de fotocdpias (xerox), autenticagédo e reconhecimento de
firmas;

VIIl - despesas com a manutengdo de bens méveis: aquelas destinadas a
pequenos consertos e reparos em carater emergencial em veiculos, maquinas, equipamentos,
moveis e utensilios; que tenham que ser efetuados de imediato, onde a realizacéo pelas vias
normais possa causar 6nus para o servigo publico, e desde que ndo haja contrato de
manutengao;

IX - despesas com conservagdo e adaptagdo de bens imdveis: aquelas
destinadas a pequenos consertos e reparos elétricos, hidraulicos ou outros reparos ou
adaptacbes, em carater emergencial, na estrutura fisica de unidades ou outros imdveis
plblicos; que tenham que ser efetuados de imediato, onde a realizacdo pelas vias normais
possa causar 6nus para o servigo publico, e desde que ndo haja contrato de manutengéo;

X - despesas com a participagéo de servidores publicos ou agentes politicos
municipais em cursos e congressos necessarios ao desempenho de suas atribuicdes: aquelas
destinadas a atender despesas com alimentacdo quando da freqléncia em eventos de
desenvolvimento de formagédo profissional, visando ao seu treinamento e & aquisicdo de
conhecimentos técnicos aplicaveis a suas atribuicbes funcionais, desde que o mesmo néo
tenha recebido diaria;

X| - despesas com viagens e ajuda de custo de servidores publicos ou
agentes politicos municipais no interesse da Administracdo Municipal: aquelas destinadas a
atender despesas com a aquisicdo de bilhetes ou passagens de transporte, necessérias ao
deslocamento para destino diverso e seu respectivo regresso, e -atendimenio de despesas
com traslados, alimentagéo e estadia (desde que 0 mesmo nao tenha recebido diaria).

Xll - pequenas despesas com organizagdo de eventos, quando a
Municipalidade os promover ou deles participar, cuja realizagdo ndo possa transcorrer pelas
vias normais;

XIil - despesas com recepcoes ou homenagens, destinadas a recepcionar e
homenagear autoridades em visita oficial ou protocolar ao Municipio;
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XIV - despesas de pequeno porte e ndo passiveis de previsdo, com
comemoragdes de datas civicas festivas, constantes da programacéo oficial do Municipio,
cuja realizagdo nao possa transcorrer pelas vias normais;

XV - despesas de carater indispenséavel ao andamento de medidas judiciais:
aquelas destinadas a atender, nos prazos legais, as determinagdes judiciais em feitos de
interesse do Municipio;

XV| - despesas com representacdo do Municipio: aquelas destinadas a
atender gastos efetuados por servidores publicos ou agentes politicos municipais quando
estiverem representando o Municipio em atos oficiais ou protocolares, no Municipio ou fora
dele, desde que o mesmo néao tenha recebido diaria;

XVIl - alimentagdo e estadia de delegagdes esporiivas ou escolares,
representativas do Municipio;

XVIII - alojamento e alimentacéo de delegacdes esportivas ou escolares, de
outros Municipios, que participem de certames organizados pela Prefeitura Municipal;

XVIX - aquisigdo de livros, jornais, revistas, publicagbes especializadas e
colegoes;

XX - outras pequenas despesas de natureza excepcional e imprevisivel:
aquelas ndo inseridas nos demais itens, desde que atendidos os requisitos legais e
devidamente justificadas, e expressamente ratificadas pelo responsavel pela Unidade
Orgamentéria, e, quando for o caso, previamente autorizadas pelo Secretario de
Administragdo e Financas.

Art. 8° - Nao se fara adiantamento:
| - ao servidor publico ou agente politico municipal em alcance;

Il - para atender despesas j& realizadas, assim entendidas aquelas
realizadas antes do respectivo empenho;

Il - a servidor plblico ou agente politico municipal responsavel por 2
(dois)adiantamentos;

IV — a responsavel por adiantamento com prazo de prestagao de contas
vencido;

V - a servidor publico ou agente politico municipal que deixar de atender a
notificacdo de regularizacao de prestagdo de contas;

VI - a servidor publico municipal com férias ou licenga programadas para o
més subsequente.

Art. 9°- O pedido de adiantamento deve ser solicitado através de formulario
préprio (Anexo I), preenchido de forma clara, sem emendas, rasuras ou entrelinhas, contendo,
os seguintes requisitos:

| - nome completo, cargo ou fungdo do servidor responsavel pelo
adiantamento;
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Il - importéncia solicitada em valor numérico e por extenso;

Il - finalidade para o que se destina, com identificacdo da espécie da

despesa;

IV - dispositivo legal em que se baseiam;

V - dotagao orgamentaria;

VI - prazo para aplicagao;

VII - conta bancéria para o depésito (banco, agéncia, n° da conta);

VIl - data, assinatura e identificacdo do requisitante;

Art. 10 - Cabe a unidade requisitante aferir o cumprimento de todos os
requisitos relacionados no Art. 10, consultar o Setor de Contabilidade sobre a existéncia de
dotacdo orgcamentaria e de disponibilidade financeira para a liberagéo do recurso, para entao
efetuar o encaminhamento do pedido de adiantamento ao Secretario de Administragéo e

Financas para aprovacao.

§ 1°- A aprovacao e liberagéo do adiantamento ficard condicionada ao néao
enquadramento em nenhuma das situacoes do Art. 9° desta lei.

§ 2°- E da responsabilidade do titular da unidade requisitante acompanhar a
efetiva necessidade da manutengdo dos adiantamentos mensais, assim como a adequacgéo
do valor, em relacdo as necessidades de aplicagéo.

Art. 11 - O prazo de aplicagéo nao podera exceder a 45 (quarenta e cinco)
dias, salvo situacdes excepcionais devidamente justificadas na solicitagao de adiantamento.

§ 1°- E vetada a prorrogacdo do prazo de aplicagdo. Nao havendo a
aplicagdo atéo final do prazo estabelecido, o valor nao aplicado devera ser depositado na
contacorrente bancaria da Prefeitura.

§ 2° - Nenhum adiantamento podera ter sua prestagéo de contas postergada
para o exercicio seguinte.

Art. 12 - O pedido de adiantamento efetuado em formulario proprio (anexo I),
devidamente autorizado e aprovado, na forma desta lei, seconfirmada a existéncia de dotagéo
orcamentéria e de disponibilidade financeirapara a liberacdo do recurso, é entédo encaminhado
ao setor de contabilidade, onde sera procedida a emissao da nota de empenho.

Art. 13- Emitida a nota de empenho, o setor Financeiro procede a liberagéo

do adiantamento.
Paragrafo Unico — A efetiva liberagao do adiantamento ficara condicionada
aos requisitos do Art. 9°, que constam no formuldrio de “Solicitacdo de Adiantamento”(Anexo

0).
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Art. 14- Efetuado o pagamento do adiantamento, o setor de contabilidade
inscrevera o nome do responsével em conta denominada Responsaveis por Adiantamento.

Art. 15 - O adiantamento sera obrigatoriamente realizado através de
depésito bancéario em conta corrente no nome do requisitante.

Paragrafo Unico — Efetuado o depoésito, o setor financeiro comunicara a
Diretoria de Controle Interno os seguintes dados: data do repasse, n° do empenho e valor,
beneficiario e periodo de aplicagdo, para controle de entrega da respectiva prestagdo de

contas.
Art. 16 - Nenhum pagamento poderd ser efetuado fora da data limite do

periodo de aplicacdo, indicado na solicitagdo de adiantamento e, igualmente, ndo serao
admitidos comprovantes de pagamento com data anterior & do adiantamento.

Art. 17 - O adiantamento ndo podera ser aplicado em despesas diferentes
daquelas para o qual foi autorizado ou com valor superior ao do adiantamento.

Art. 18- A cada pagamento efetuado o servidor publico ou agente politico
municipal responsavel pelo adiantamento exigira o correspondente comprovante.

Art. 19 - Os comprovantes de pagamento deverdo ser emitidos em nome da
Prefeitura de Manfrinépolis, com indicagao do nimero do CNPJ e:

| - deverao conter o nome do emissor, o CNPJ e endereco, a discriminagao
precisa das mercadorias adquiridas ou servigos prestados, o valor unitério e vaiortotal;

Il - nao poderdo apresentar rasuras, emendas, borrdes e escrita ou
impressao ilegivel, no que se refere a data, valor, quantidade e objeto;

Il - ndo serao admitidas, em hipétese alguma, segundas vias ou outras vias,
fotocépias ou qualquer espécie de reproducio;

IV - O responsavel pela aplicagao de adiantamento ndo podera pagar-se a si
proprio.

V — serdo admitidos como comprovante de despesas: recibo de téxi (Unica
excecdo como recibo), nota ou cupom fiscal, observada a legislagdo pertinente, ndo sendo
admitidos pagamentos efetuados a pessoas fisicas (exceto taxi), ainda que comprovados
através de recibo ou nota fiscal avulsa;

Art. 20 - O saldo néo utilizado do adiantamento devera ser depositado, na
conta bancaria da Prefeitura Municipal de Manfrinpolis, no prazo maximo de 03 (trés) dias
Uteis, a contar do término do prazo de aplicagéo, identificando o nome do responsavel com o
respectivo CPF (depdsito identificado).

Paragrafo Unico — No més de dezembro, todos os saldos de adiantamento
serdo recolhidos a Prefeitura até o dia 20, data limite para prestagéo de contas no ultimo més
do ano, mesmo que o periodo de aplicagdo nédo tenha sido expirado.

Art. 21 - No prazo maximo de 30 (trinta) dias, a contar do término do periodo
de aplicagéo, o servidor publico ou o agente politico municipal responsavel pelo adiantamento
prestara contas da aplicagao do recurso recebido.
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Art. 22 - A prestagéo de contas far-se-a4 mediante formulario préprio (Anexo
I), preenchido de forma clara, sem emendas, rasuras ou entrelinhas, e contera os seguintes
documentos:

| - Balancete de prestacao de contas, do qual constara:

a) nome do servidor publico ou agente politico Municipal responsavel;

b) ndmero do empenho e respectivos dados;

¢) o valor adiantado;

d) classificagao da despesa;

e) o valor das despesas realizadas, discriminadas em ordem cronoldgica;

f) saldo recolhido, quando houver;

g) data, assinatura e carimbo do servidor publico ou agente politico
municipal responsével pelo adiantamento.

Il - cépia da Nota de Empenho, referente a parcela do recurso recebido;
[l - documentos comprobatérios das despesas realizadas;

IV — guia original de depdsito do saldo de recursos ndo aplicados;

§ 1° - A comprovagdo documental das despesas realizadas, devera ser
disposta em ordem cronologica, na mesma sequéncia dos langamentos efetuados no

balancete (Anexo ll).
§ 2° Em cada documento comprobatorio de despesas devera contar a

atestacéo de que os servicos foram prestados ou de que o material foi recebido. (modelo

anexo Ill)
§ 3% As prestacbes de contas deverdo ser organizadas como processo

administrativo, com folhas numeradas e apresentadas a Diretoria de Controle Interno.

Art. 23- A revisdo das prestacdes de contas e o controle sobre os prazos
sdo de responsabilidade da Diretoria de Controle Interno, que verificard se as disposicoes da
presente lei foram inteiramente cumpridas, apontando as irregularidades e, se for o caso, as
despesas impugnadas, com registro do nome do servidor responsavel pela andlise.

§ 2° - Serao consideradas irregulares as prestagdes de contas:

| - com documentagao incompleta e/ou que nao oferega condigdes para a
comprovacéao da boa e regular aplicagédo dos recursos publicos;

I—com documentagao que evidencie que a aplicagao foiefetuada de forma
diversa da finalidade para a qual o adiantamento foi autorizado;

Il — gue nao contenham todos os requisitos especificados no Art. 23 desta
lei.
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§ 3° A comunicacéo sobre as irregularidades ef/ou despesas impugnadas
far-se-a através de notificagcdo, com cépia para o Setor Contabil, fixando prazo de 3(irés) dias

Uteis para que o responsavel possa sana-las.

§ 4° - O responsavel assinara o recebimento da via original da notificacao,
colocando de proéprio punho a data do recebimento.

§ 5° - Cabe a Diretoria de Controle Interno manter registro e controle sobre
as pendéncias de prestacao de contas.

Art. 24 - Sendo a prestagdo de contas aprovada, o titular da Diretoria de
Controle Interno certificara o fato no local apropriado do documento e encaminhara o

processo para a baixa contabil.
Paragrafo tnico — O prazo para liberagao da prestacdo de contas pela
Diretoriade Controle Interno sera de 03 (irés) dias, salvo eventuais irregularidades.

Art. 25 - Cabe ao Setor de Contabilidade manter registro e controle sobre os
adiantamentos concedidos e prestagdes aprovadas.

§ 1° - As pendéncias de prestacoes de contas e irregularidades constatadas
serdo acompanhadas através das cOpias das notificacées encaminhadas pela Diretoriade

Controle Interno.
§ 2° - Ao final de cada exercicio, cabe o Setor de Contabilidade verificar se

todos os adiantamentos tiveram suas prestacbes de contas apresentadas e se houve a
devolugao dos valores néo utilizados até entdo, tomando as providencias cabiveis.

Art. 26 - Decorrido o prazo concedido para a regularizacdo das situagoes
apontadas na analise, caso as contas forem consideradas total ou parcialmente irregulares, o
servidor publico ou agente politico municipal responsével pelo adiantamento devera ressarcir
aos cofres publicos, no prazo maximo de 3 (irés) dias Uteis, os valores correspondentes as
despesas impugnadas.

Art. 27 - Caberad ao Setor de Contabilidade comunicar a Diretoria de
Controle Interno, todas as situagées de nao recolhimento aos cofres publicos dos valores néo
aplicados, assim como, da auséncia de ressarcimento do valor de despesas consideradas
irregulares (impugnadas) nas prestacoes de contas.

§ 1° - De posse dessa informagéo, o Departamento de Controle Interno, no
prazo maximo de 15 (quinze) dias, deverd orientar o Prefeito para a instauragdo da
competente tomada de contas especial, nos termos da Instrugdo Normativa do Tribunal de
Contas N° TC 003/2007 e suas alteracoes.

Art. 28 - A concessao de adiantamentos sem a observancia das condigoes,
procedimentos e comprovagdes estabelecidas nesta lei constitui omisséo de dever funcional,
e poderda sujeitar os agentes que procederem indevidamente a imputacdo de
responsabilidade, sem prejuizo de outras medidas administrativas.

Art. 29 - A auséncia de prestagdo de contas dos adiantamentos, ou 0 néo
ressarcimento de despesas consideradas irregulares, sujeitard o responsavel a
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responsabilizacdo pelo valor, que sera caracterizada através de processo de tomada de
contas especial, a ser desenvolvido conforme normas do Tribunal de Contas do Estado.

Art. 30 - Os titulares das unidades integrantes da estrutura organizacional do
Municipio se obrigam a cumprir, e a zelar pelo fiel cumprimento dos procedimentos
estabelecidos nesta lei.

Art. 31 -Para efeito desta lei adotam os seguintes conceitos/definigoes:
| — FINALIDADE: Estabelecer os procedimentos para a concessdo e

controle de adiantamentos financeiros, assim como, para a respectiva prestagéo de contas.
I - ABRANGENCIA: O regime especial de adiantamento abrange os

Agentes Politicos e servidores municipais em geral.

il — ADIANTAMENTO: Valor de pequena monta creditado em conta
corrente bancéria, sempre precedido de autorizagdo e empenho na dotagéo propria, para o
fim de realizar despesas emergenciais que, por sua natureza ou urgéncia, ndo possam
subordinar-se ao processo normal de aplicacéo.

IV — SERVIDOR EM ALCANCE: Entende-se por servidor em alcance, o
servidor ou agente politico municipal que nao tenha prestado contas de adiantamento, no
prazo regulamentar, ou cujas contas nido tenham sido aprovadas em virtude de desvio,
desfalque, falta ou ma aplicagdo de dinheiro, bens ou valores confiados a sua guarda,

verificados na prestacédo de contas.
V - DESPESA DE CARATER EMERGENCIAL: sdo as despesas de pronto

pagamento, ndo passiveis de previsdo, que devem ser realizadas de imediato, sob pena de
exposicao a riscos, de pessoas ou de bens publicos, ou de prejudicar o andamento normal
das atividades na unidade onde a despesa se faz necessaria.

Art. 32 - Integram esta Lei os segljintes anexos:

a) Anexo | - modelo padronizado de formulério para pedido de adiantamento;
b) Anexo Il - modelo padronizado de formulario para prestagéo de contas;

¢) Anexo lll — Certificacdo da despesa.

Art. 33 - Esta lei entra em vigor a partir da data de sua Publicag@o, revogas
as disposigdes em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Manfrindpolis, em 11 de junho de 2014.
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ANEXO |
SOLICITACAO DE ADIANTAMENTO

Venho por meio desta, em conformidade com a Lei

Municipal n° ............ ,de ... de ............ de 20...., requerer adiantamento de recursos no valor
de R$ ( ),a ser depositado no Banco do ............... :
Agéncia n° , Conta n°®

O adiantamento, com aplicagdo no periodo de
[/ a N ,sera utilizado para:

As despesas decorrentes do adiantamento correrao por
conta das dotacbes orgamentarias abaixo especificadas, constantes no orcamento do
Municipio referente ao exercicio de

Total do adiantamento................. R$
Manfrinépolis, ___/_ /

Carimbo e Assinatura do Requisitante
Responsavel pelo recebimento do adiantamento

Autorizo a concessao do adiantamento:
Manfrinépolis, [

Carimbo e Assinatura do Secretario de ADM/Finangas
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ANEXO i
PRESTACAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTO RECEBIDO
Empenho N°. : Data Emisséao: / / Data de Pgto: //
Valor R$ Classificacao da Despesa:

Secretaria / Fundagao / Equivalente:
Responsavel pelo Adiantamento:

Vimos por meio deste, enviar oscomprovanties abaixo
relacionados, paraprestagdo de contas do adiantamento recebido em [ .

Data N° documento | Descricéo Credor R$

Manfrinépolis, /| /

Carimbo e Assinatura do Responsavel pelo recebimento do adiantamento
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ANEXO Il
CERTIFICAGAO DA DESPESA
Certifico que o material/servigo constante deste documento foi recebido/prestado e esta em
conformidade com as especificagdes nele consignadas.
Manfrinépolis, ...... ) e
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