LEI N.° 146 DE 06 DE ABRIL DE 2001

Regulamenta e Consolida Normas
sobre a Concessdo, Ampliacio ¢
Comprovagcido de adiantamento a
Servidor e di outras Providéncias.

A PREFEITA MUNICIPAL DE ALDEIAS ALTAS:

I'aco saber que a Camara Municipal de Aldeias Altas aprovou ¢ cu
sanciono a seguinte 1 ef:

Art. 1° - A concessio de adiantamento a servidor de O1gan ou
entidade da Administracio Direta, Autarquica e [Fundacional, no que couber,
reget-sc-a pelas normas estabelecidas nesta Lei.

Art. 2° - O adiantamento consiste na entrega de numeritio a
servidor, sempre precedido de empenho na dotagio propria para o fim de realizar
despesas que ndo possam subordinar-se ao processo normal de aplicacio.

§ 1° - Ndo serd concedido adiantamento a servidor em alcance, nem
a responsavel por dois adiantamentos, salvo justificacio.

§ 2° - Conceder-se-a adiantamento somente a:

I — Secretarios Municipais ¢ ( ~ootdenadores;
II - Ocupantes de cargos técnicos ou cientificos.

§ 3° - A concessio de adiantamentos importard a delegacio de
competencia para expedicio de ordem de fornecimento ou servigco, bem como
para pagamento ¢ pratica de todos os outros atos necessatios i realizacao da
despesa.

Art. 3° - O adiantamento de NUMCETATio somente OCorrera Nos casos
das dcspcsas:
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I - De pronto pagamento, entendidas como tal as que devam
ser cfetuadas para atender as necessidades inadiavers da Administracio, inclusive
aquisicao de material ¢ execugao de servigos, ainda que exista dotaciio especifica
at¢ a metade do limite dispensavel de licitacio.

II - Com aquisicao de livros, revistas, publicacoes ¢ obras,
pegas ¢ objetos histdricos, artisticos, técnicos ¢ cientificos;

HI = Decorrentes de viagens;

IV — Que tenham de ser cfetuadas em localidades do intetior
ou fora do listado;

V - De cariter secreto, com diligencias ou sindicincias
administrativas ou fiscats;

VI — Com a aquisicio dc materiais ¢ objetos em lciloes
publicos;

VII - Com reparos, conservacio, adaptagio e manutencio de
bens moéveis e iméveis, até o limite de dispensa de licitagio em funcio do valor
pata compras ¢ servicos;

VIII - Com aquisicio de animais para quatsquer fins;
1 IX - Com festividades ¢ tecepeoes previamente estabelecidas;

X — Com assisténcia social, desde que emergente;

]

XI - Com alimentacio, géneros alimenticios ¢ forragens para
: - _

o Ao N s :
MIMmats, quando as  crcunstancias  nao permitirem o regime normal  de
ormnecimento;

v

XII = Com sclecio, treinamento c apetfeicoamento  de
pessoal;
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XIII = Com exposicoces, congressos ¢ conferéneias.

S 1 - Na hipotese de aquisicio de materiais ou execucio de
servicos, ainda que exista dotagio especifica, até o limite de dispensa de licitacio,
cm fungio do valor, para compras ¢ SCIVICOS.

§ 2° - O deslocamento em veiculo proprio a servigo do Municipio
sera, obrigatoriamente, precedido de autorizacio formal do ordenador de despesa
no processo de adiantamento.

§ 3° - A realizacio das despesas mencionadas neste artigo csta

—~ condicionada ao atendimento da necessidade de Otgaos da Administracio distrital
ou regional.
n £ < P
W\ Art. 4° - A requisicio do adiantamento contera:
\GN -
W '
~ I — O exercicio financeiro 2 que se refere a despesa;
\ "
W\
‘ J ~ .
‘»,v\.d I' — Nome, cargo ou funcio do responsivel pelo
= =
N\ adiantamento; :
III - Unidade orcamentiria;
IV = Prazo de aplicacio,
V — I'undamento legal,
S '

VI - Finalidade 2 que se destina o adiantamento;
VII — Classificacio funcional-programatica da despesa,

VIII - Tdentificacio dos clementos de despesas ¢ o
respectivo valor;

IX — O valor do adiantamento em algarismos ¢ por extenso;
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X = Assinatura do requisitante responsavel pclo
adiantamento, devidamente identi ficado;

XI = Asstnatura do ordenador de despesa.

§ 1° - O prazo para aplicacio do adiantamento set fixado pelo
ordenador de despesa em até noventa das, contados do efetivo recebimento ou

do crédito em favor do responsavel, nio podendo ultrapassar a data final do
exercicio financeiro.

§ 2° - A juizo do ordenador da despesa, mediante justificativa do
responsavel pelo recebimento, formulada no decorrer do prazo inictalmente
concedido, admitir-se-4 prorrogacio deste, obscrvados os lmites estabelecidos
no paragrafo anterior.

§ 3° - A aplicacio do adiantamento niio poderd divergir das
finalidades constantes da respectiva requisico.

§ 4° - A importincia concedida a titulo de adiantamento  sera
creditada na conta especial “Poderes Publicos”, em agéncia banciria onde o

Municipto mantém movimentacoes financeiras, com indicacio do nome, cargo
ou fungio do responsavel.

§ 5° - A movimentacio dos recursos através de agéncias bancarias
sera feita através de cheques nominativos ou ordem de pagamento.

Art. 5° - O adiantamento destinar-se-4 somente 20 pagamento de
servicos ou fornecimento realizado a parttit da data de scu recebimento ou do
crédito, até a data final do periodo fixado para sua aplicacio.

§ 1° - Os pagamentos feitos em dia antetior ou postetior a0 prazo
~de aplicacio do adiantamento serio glosados e langados a responsabilidade do
servidot.
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Art. 6° - O adiantamento deve ser escriturado como despesa cfetiva
na dotagio prépria ¢ lancado, concomitantemente, a responsabilidade do titular
do adiantamento em conta de compensacao.

§ 1% - O saldo de adiantamento deve ser recolhido através de Guia
de Depdsito — GD, juntamente com as importancias arrecadadas, a crédito da
Mmesma conta em que foi creditada no momento da sua concessao, até o quinto

dia util apds o vencimento do prazo para aplicagao ou da data do cancelamento
quando for o caso.

b4

§ 2° - A via autenticada da Guia de Deposito — GD devera fazer
parte do processo  da comprovacao do adiantamento para documentar o
lancamento de anulacio da despesa ¢ baixa da responsabilidade.

Art. 7° - O ordenador de despesa podera cancelar o adiantamento
concedido, ficando, nesta hipdtese, o vencimento do prazo  de aplicacio

antecipado para o primeiro dia wtil apoGs a data em que o responsavel tomar
conhecimento da decisio.

Pardgrafo tinico — Caso niio tenha sido realizada despesa até a data
do cancclamento, o responsavel pelo adiantamento recolhers o valor mtegral de
acordo com a previsio do paragrafo primeiro, do art. 0% no que couber, sem
prejuizo da obrigacio de apresentar a comprovagao, na forma estabelecida nesta
Lei

Art. 8° - Ao responsavel pelo recebimento, cabe fazer pessoalmente
2 sua comprovagao, através de processo administrativo regularmente protocolado

1o 61gio concedente.

_ § 1° - A comprovacio de adiantamento deve ser constituida, no que
couber:

I - De copia do ato que concedeu o adiantamento;

IT — De copia do ato que determinou o seu cancelamento;
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III - De cépia do ato de prorrogacao;

IV — Dos comprovantes das despesas realizadas, numeradas
seguidamente, mesmo quando a comprovacio for constituida de mais de um
volume;

V — Do extrato da conta corrente bancaria;

VI — Do demonstrativo de aplicacio do adiantamento,
observadas as scguintes normas:

a — A dcbito, serio lancados os valores  do
adantamento ¢ das teceitas tais como mpostos e consignacocs;

b — A crédito, serio lancadas as importincias
correspondentes as despesas, devidamente relacionadas, ¢ os recolhimentos
efetuados.

§ 2° - Os descontos concedidos dos pagamentos, em virtude de lei,
contrato, contribuicao especial e outros, devem ser demonstrados no pProprio
documento comprobatério  do gasto, devendo a despesa ser incluida na
comptovacao pelo valor lHquido.

§ 3° - Para as despesas de pronto pagamento, serd bastante sua
inclusio no demonstrativo de adiantamento, desde que haja impossibilidade de
obtencio do respectivo comprovante.

§ 4° - O responsivel pela aplicagio do adiantamento nio pode
Pagar a st mesmo, salvo nos casos previstos em lei.

§ 5 - Os documentos comprobatorios  de despesas serfio
nominativos:

I — A Secretaria, através do responsavel pelo recebimento,
quando sc tratar de recibo;
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Il = Ao Municipio quando se tratar de documento fiscal.

§ 6° - As despesas realizadas através de adiantamentos  serdo
comprovadas mediante:

I - Recibo, no caso de fornecimento ¢ servicos prestados por
pessoas fisicas;

II = Documento fiscal, com indicagio expressa de que o
pagamento fot efctuado, foi acompanhado de rectbo, no caso de fornecimento
ou servicos prestados por pessoas juridicas.

§ 7° - Quando o recibo for passado a rogo, deve conter assinaturas
de duas testemunhas que assistiram a0 ato.

§ 8 - Nos documentos comprobatorios de  despesas  serd
obrigatotiamente aposto, sob pena de glosa do respectivo valor, o atestado de
que o material foi recebido ou de que o servigo fot prestado.

§ 9° - O atestado de que trata o paragrafo anterior sera firmado por
outro scervidor que nio o responsavel pelo recebimento da verba,

§ 10° — Quando se tratar de aquisicdo de material permanente
devera constar no verso da nota fiscal a declaragio de que foi escriturado o
tombado como bem pattimonial.

§ 11° - A comprovacio do adiantamento sctao ancxados os
documentos comprobatérios de recolhimento dos saldos, dos impostos e
consignacoes.

§ 12° - Fica estabelecido o prazo de dez dias tteis apds a aplicacio
do adiantamento, para apresentar a comprovagio, sob pena de multa de dez por
cento sobre o valor atualizado, que devera ser recolhido aos cofres publicos.
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Art. 9° - A comprovacao do adiantamento serd examinada pela
Secretaria Municipal da drea da fazenda, que apos a verificacio da sua
regularidade, devera submeté-la devidamente instruida ao ordenador de despesa.

§ 1° - Aprovada a comprovacio, o ordenador de despesa a
devolverd a Sectetaria Municipal da drea da fazenda, para posterior analise da
Auditotia Geral do Municipio.

§ 2° - Os processos referentes a adiantamentos concedidos com
prazo de aplicagio vencido na data final do exercicto  fianceito  serdo
cncaminhados at¢ o décimo dia il do exercicio subseqiiente i Sceretaria
Muntcipal da drea da fazenda para o procedimento regular, sob pena de NSCHICAO
de responsabilidade ¢ instauracio de tomada de contas cspectal.

Art. 10 — A comprovacio de adiantamento na caso do inciso V do
art. 3° deve ser previamente apreciado pelo Chefe do Fxecutivo que a remetera,
apos aprovagio, para a Auditoria Geral do Municipio.

Pardgrafo dnico - Na hipStese deste artigo, o ordenador de

despesa autorizara a baixa da responsabilidade, mediante aptesentacao da copia
do protocolo de entrega.

Art. 11— A restituicio do saldo de adiantamento serd contabilizado:

I - Como anulacio de despesa, quando ocotrer no mesmo
exercicio financeiro

2

IT — Como indenizaciio, quando ocorrer apds o exercicio

fmanceiro.,

Paragrafo tinico — O documento de recolhimento do saldo deverd
conter as seguintes indicacdes:

I - Denominacio da unidade cmitente;

II — Data, banco ¢ agéncia recebedora do depdsito;
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III — Numero da conta a creditar;

IV — Nuimero da nota de empenho,

V — A importancia, em algarismo ¢ por extenso;
VI — Nome e assinatura do depositante;

VII — Motivo do depdsito;

VIII - Autenticacio do Banco Autorizado.

Art. 12 — Serio igualmente recolhidos, mediante documentos

‘(‘:}\N PIoprios, os IMpostos e as COHSIgH}l(;OCS.
J

Art. 13 — Nio serd considerada a comprovacao do adiantamento
sem o devido recolhimento, quando for o caso, das importincias porventura
arrecadadas, bem como do saldo que ndo tiver sido aplicado.

Art. 14 = O valor do adiantamento serd atualizado sempre que for
necessario e conveniente para a Administragdo Municipal.

Pardgrafo unico - Nas decisGes tomadas sempre havera o parcecer
técnico da Auditoria Geral do Municipio.

Art. 15 — Os comprovantes que nio sc revestirem nos requisitos
legais ¢ os pagamentos efetuados em desacordo com a finalidade a que se
destinou serdo glosados.

Art. 16 — Na hipétese de glosa parcial ou total, considerat-se 4 em

alcance o servidor,

§ 1° - Da decisiio do ditigente do 6rgio ou entidade que ordenar a
glosa, cabe recurso, no prazo de 05 (cinco) dias tteis, contados da notificacic
para apresentar recurso administrativo, dirigido ao Chefe do ixecutivo.

Nt
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§ 2° - lisgotado o prazo sem que o servidor tenha recolhido a
importancia glosada ou mterposto  recurso, o dirigente do 6rgio notificara o
servidor para, no prazo de 05 (cinco) dias uteis, recolher aos cofres publicos o
valor atualizado da glosa, com ciéncia a Auditoria Geral do Municipio.

§ 3% - A importancia glosada tecolhida nos termos do paragrafo
anterior, ou o provimento do recurso, descaracterizara o alcance, dando-se como
liquidada a comprovacio do adiantamento.

§ 4° - HEm caso de denegagio do tecurso, proceder-se-a  ao
tecolhimento do valor das despesas glosadas, na forma prevista no paragrafo 2°
deste artigo.

§ 5° - Quando, no processo de comprovagio de adiantamento,
houver glosa ou denegacio do recurso administrativo, o 6rgao sé baixara a
responsabilidade mediante a prova de recolhimento integral aos cofres publicos
da importancia glosada.

Art. 17 - Os Secretirios Municipais deverio remeter 4 Secretaria
Municipal de a¢des da fazenda, até o quinto dia til de cada més, demonstrativos
dos adiantamentos concedidos, indicando os respectivos prazos de aplicacio,

cancelamento ¢ prorrogacio, relativamente 20 més anterior, classificando-os em
comprovados e nio-comprovados.

Art. 18 - O Auditor Geral do Municipto fica autorizado a baixar
normas complementares necessrias ao ficl cumprimento desta Lei.

Art. 19 — [sta lei entra em vigor na data de sua publicagio,
revogando-se as disposicdes em contririo.

GABINETE DA PREFEITA MUNICIPAL DE ALDEIAS ALTAS,
ESTADO DO MARANHAO, AOS 06 DIAS DE ABRIL DE 2.001.

() _ 19
%’HRNANDA MARLA AILMEIDA DE CARVALIO BACLELAR
Prefeita Municipal
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ORIENTACOES PARA APLICACAO DE ADIANTAMENTOS

—_—

i

2

Ao assinar a Requisicio de Adiantamento — R.A. verificar o prazo de
aplicacio. lisse prazo é contado a partit do dia que os recursos sio
liberados. A contagem ¢ de dias corridos, ou seja, dias ttels ¢ nio tteis.
Nenhum adiantamento pode passar para o ano segumnte. Quem recebe
valores num exercicio e aplica no ano scguinte terd a despesa glosada
(devolvida).

Observar com cuidado e aplicar o adiantamento conforme a finalidade da
Natureza de Despesa especificada na R, A.

As compras feitas de pessoa juridica devem ser com nota fiscal iddnen,
Toda nota fiscal deve ter a expressaio Nota Fiscall Nio havendo cssa
denominacio, nio serve. [14 sonegadores que preparam papcis patccidos
para confundir. Os postos de gasolina que fornecerem combustiveis sio
obtigados a possuir ¢ emitir notas fiscais.

Os servigos de terceiros, pessoa fisica, deveriio ser pagos através de Nota
Fiscal de Servico avulsa emitida pcla Prefeitura no Setor. de
Tributagdo, depois da comprovagao de recolhimento do I.S.S. através do
DAM (Documento de Arrecadagio Municipal).

Se o Adiantamento for cancclado, todo o dinheiro deve ser devolvido
attaves da G.D. — Guia de Deposito no primeiro dia ttil apos a ciéneia do
cancelamento.

Se houver saldo, 0 mesmo deve ser devolvido através de G, — suta de
Deposito até 5 (cinco) dias Gteis contados do fmal do prazo para aplicaciio.
Os valotes recebidos em adiantamento que ndo forem aplicados, se nio
devolvidos no prazo de 5 (ctnco) dias apds o prazo de aplicacio, geram
multa.

As multas serdo calculadas sobte a importincia cotrigida e cortespondem
ao valor recebido mais correcao.

10.O prazo para prestacao de contas é de somente 10 (dez) dias uteis

contados a partir da data final para a aplicacio.

11.Ndo serd considerada a comprovacio do adiantamento sem o devido

recolhimento, quando for o caso, bem como do saldo que nio tiver sido
aplicado.
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12. Decorridos 30 (trinta) dias Gteis contados do v
aplicacio de adiantamento ¢ nio apresentada a prestacio de
servidor serd notificado para, no prazo de 05 (cinco)

PREFEITURA MUNICIP

encimento do prazo para a
contas, o
dias utets, recolher

aos cofres publicos multa de 10 (dez) por cento sobre o valor atualizado

do adiantamento.

13.O servidor s6 podera ser responsavel por at¢ 02 (dois) adiantamentos, ¢
terd que prestar contas para receber outro. Se tiver adiantamento com

prestacao atrasada, ndo podera receber outro.

14.No que diz respetto ao recolhimento de impostos, quando devido, terd
que s¢ proceder a retengido ¢ o recolhimento, juntando os comprovantes
na prestacio de contas.

OBSERVACOLS:

Imposto de Renda — Sempre que o pagamento total feito a pessoa fisica alcancar
O teto, terd que se descontar o IRRIF — Imposto de Renda Retido na Fonte,
conforme tabela da Receita Federal.

IMPOSTO DE | Aliquota (%) Parcela a deduzir
RENDA

Até 900,00 Isento

Acima de 900,00 até|15 135,00

1.800

Acima de 1.800,00 21.5 360,00
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