Prefeitura Municipal

Santa
Cecillia O
Pavao

ESTADO DO PARANA

CNPJ. 76.290.691/0001-77
EDIFICIO ODOVAL DOS SANTOS

www.santaceciliadopavao.pr.gov.br

GESTAO
2005 / 2008

LEI 534/2008

Sumula: Autoriza o Servigo Autdbnomo
Municipal de Agua e Esgoto — SAMAE, a
implantar o regime de Adiantamentos e da
outras providéncias.

Faco saber que a Camara Municipal de Santa Cecilia do Pavéo, Estado do Parana,
aprovou e eu, Edimar Aparecido Pereira dos Santos, Prefeito Municipal, sanciono a
seguinte Lei:

CAPITULO |
DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° - Fica instituida, na Administracdo do SAMAE — Serv. Aut. Mun. de Agua e Esgoto, a
forma de pagamento de despesas pelo regime de adiantamento que reger-se-a por estas
normas.

Art. 2°.- Entende-se por adiantamento o numerario colocado a disposi¢do do servidor, a fim de
lhe dar condi¢cdes de realizar despesas que, por sua natureza ou urgéncia, ndo possam
aguardar o processamento normal.

Art. 3° - Os pagamentos a serem efetuados através do regime de adiantamentos ora instituidos
restringir-se-a0 aos casos previstos nesta lei e sempre em carater de excecao.

Art. 4° - O adiantamento mensal de cada espécie de despesa ndo ultrapassard o valor do
duodécimo da dotag&o correspondente.
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Art. 5° - Podera se realizar sob o regime de adiantamento, 0os pagamentos das seguintes
despesas:

| — Com material de consumo;

Il — Com servicos de terceiros;

Il — Com diarias e ajuda de custo;

IV — Com transportes em geral;

V — Judicial;

VI — Com representacgéo eventual,

VII — Extraordinaria e urgente, cuja realizagdo ndo permita delongas;

VIl — Que tenha de ser efetuada em lugar distante da sede do SAMAE — Serv. Aut. Mun. de
Agua e Esgoto ou em outro municipio;

IX — Milda e de pronto pagamento.

Art. 6° - Considera-se despesa miuda e de pronto pagamento para os efeitos desta Lei, aquelas
gue se caracterizam pelo consumo imediato e que ndo possam ser previstas e mantidas em
estoque e as que se realizarem com:

| — Selos postais, telegramas, material e servicos de limpeza e higiene, café, pequenos carretos,
transportes urbanos e pequenos consertos;

Il — Encadernacdes avulsas e artigos de escritorio, de desenho, impressos e papelaria, em
guantidade restrita para uso no consumo proximo ou imediato;

[l — Artigos farmacéuticos ou de laboratério, em quantidade restrita para uso ou consumo
imediato;

IV — Outra qualquer, de pequeno vulto e de necessidade imediata, desde que devidamente
justificada.

Art. 7° - As despesas com artigos em quantidade maior, de uso ou consumo programado,
correrdo pelos itens orcamentéarios préprios e seguirdo o processamento normal da despesa.

CAPITULO Il
DAS REQUISIGOES E ADIANTAMENTOS
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Art. 8° - As requisices de adiantamentos serdo feitas pela secdo de Contabilidade e
autorizadas pelo Diretor do SAMAE — Serv. Aut. Mun. de Agua e Esgoto.

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

| — Dispositivo legal em que se baseiam;

Il — Identificacdo da espécie da despesa conforme mencionado no artigo 5°;

[l — Nome completo, cargo ou funcdo do servidor responséavel pelo adiantamento;

IV — Dotacao orgamentaria;

V — Prazo de aplicagdo e comprovacéo;

VI — Valor do Suprimento.

Art. 10 - O prazo para aplicac@o podera ser mensal, mencionando-se neste caso, o valor global
de adiantamento, a quantia mensal a ser entregue e 0os meses de aplicacao.

Art. 11 - Na hipotese de adiantamento Unico, no documento de solicitacdo, devera estar
esclarecido esse fato e fixado o prazo de aplicagéo.

Art. 12 - N&o se fard novo adiantamento, nos seguintes casos:

I — A quem do anterior ndo haja prestado contas no prazo legal,

II — A quem dentro de 30 (trinta) dias, deixar de atender a notificacdo para regularizar a
prestacéo de contas;

[l — A qguem j& seja responséavel por dois adiantamentos.

CAPITULO NI
DO PERIODO DE APLICAGCAO

Art. 13 - No caso de adiantamento Unico, o periodo de aplicacdo serd aquele estabelecido no
documento de solicitacdo, conforme o artigo 11.

Art. 14 — Nenhum pagamento poderd ser efetuado fora do periodo de aplicacao.
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i CAPITULO IV
DA TRAMITAGAO DOS PROCESSOS DE ADIANTAMENTOS

Art. 15 - O documento sera autuado e protocolado seguindo diretamente ao Diretor do SAMAE
— Serv. Aut. Mun. de Agua e Esgoto.

Art. 16 - ApOs autorizado, o valor do suprimento sera empenhado e pago com cheque nominal
em favor do responsavel indicado no processo.

Art. 17 - No caso de adiantamento em duodécimo o suprimento sera empenhado globalmente,
pelo total do periodo, e mensalmente far-se-4 o pagamento correspondente. Neste caso todos
0S pagamentos correrdao pelo mesmo processo.

Art. 18 - Cabe ao Departamento de Contabilidade verificar, antes de registrar o empenho, se
foram cumpridas as disposi¢des desta lei.

Paragrafo Unico — Constatando-se alguma impropriedade ndo se dard prosseguimento ao
processo, devendo devolvé-lo informando as correcdes que se fizerem necessarios.

Art. 19 - Efetuado o pagamento, o Departamento de Contabilidade inscrevera o nome do
responsavel em conta denominada Responsaveis por Adiantamento.

CAPITULO V
DAS NORMAS DE APLICACOES DO ADIANTAMENTO

Art. 20 - O adiantamento ndo poderd ser aplicado em despesa diferente daquela para a qual foi
autorizada.

Art. 21 - A cada pagamento efetuado o responsavel exigira o correspondente comprovante:

Nota fiscal, nota simplificada, cupom, recibo, etc.
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Art. 22 - As notas fiscais serdao sempre emitidas em nome do SAMAE — Serv. Aut. Mun. de
Agua e Esgoto.

Art. 23 — Os comprovantes de despesa hdo poderdo conter rasuras, emendas, borrbes e valor
ilegivel, sendo admitida, a hipotese na apresentacdo de, segundas vias, ou outras vias,
fotocdpias ou qualquer outra espécie de reproducéo, desde que devidamente justificada.

Art. 24 — Em todos os comprovantes de despesa constard o atestado de recebimento do
material ou da prestag&o do servico.

Art. 25 - A administracdo determinard quem e quando podera receber adiantamento; o limite
méximo do adiantamento e 0 prazo para prestacao de contas, respeitados os limites definidos
nos incisos | e Il do artigo 24 da Lei n°® 8.666/93.

CAPITULO VI
DO RECOLHIMENTO DO SALDO NAO UTILIZADO

Art. 26 — O saldo de adiantamento ndo utilizado sera depositado pelo Responsavel do
Adiantamento em conta corrente do SAMAE — Serv. Aut. Mun. de Agua e Esgoto.

Art. 27 — O prazo para recolhimento do saldo ndo utilizado seré de 03 (trés) dias Uteis, a contar
do termo final do periodo de aplicacéo.

Art. 28 — O Departamento de Contabilidade a vista do recibo de depésito emitird a nota de
anulacao correspondente, juntando uma via ao processo, e registrard a anulagdo nos sistemas
de Escrituracdo Contébil.

Art. 29 — No més de dezembro de cada ano todos os saldos de adiantamento serédo
comprovados até o ultimo dia util, mesmo que o periodo de aplicacdo ndo tenha expirado.

CAPITULO VI
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DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 30 — No prazo de 10 (dez) dias, a contar do termo final do periodo de aplicacao, o
responséavel prestara contas do valor recebido.
Paragrafo Unico — A cada adiantamento correspondera uma prestagéo de contas.

Art. 31 — A prestacdo de contas far-se-a mediante entrada, na Se¢do de Contabilidade, dos
seguintes documentos:

| — Impressos conforme modelos anexos a presente Lei;

Il — Relacdo de todos os documentos de despesa incluindo: Niumero e data do documento,
espécie do documento, nome do interessado e valor da despesa, constando no final da relacao
a soma da despesa realizada, bem como, o valor a ser devolvido, se houver;

[l — Copia do recibo de depésito do saldo ndo aplicado, se houver;

IV — Copias da Nota de Empenho e da Nota de Anulagéo se houver saldo recolhido;

V — Documentos das despesas realizadas, dispostos em ordem cronoldgica, na mesma
sequéncia da redacdo mencionada no inciso Il;

VI — Os documentos mencionados no inciso V, se forem de medidas reduzidas, serdo coladas
em folhas brancas tamanho oficio; em cada folha poderdo ser colados quantos documentos
forem possiveis sem que figuem sobrepostos uns aos outros;

Em cada documento constardo obrigatoriamente atestados de recebimento de material, ou da
prestacéo de servico.

CAPITULO VI
DISPOSIGOES FINAIS

Art 32 — Cabera a Secédo de Contabilidade a Tomada de Contas dos adiantamentos.

Art. 33 — Recebidas as prestacdo de contas, conforme dispde o art. 32, a Se¢éo Contabilidade
verificara se as disposicdes da presente Lei foram inteiramente cumpridas, fazendo as
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exigéncias necessarias e fixando prazos razoaveis para que 0s responsaveis possam cumpri-
las.

Art. 34 — Se as contas forem consideradas em ordem, a chefia da Secdo de Contabilidade,
certificara o fato no local apropriado do documento mencionado no inciso Il do art. 31.

Art. 35 — Com o parecer da Sec¢do da Contabilidade, o processo sera encaminhado diretamente
ao Diretor do SAMAE — Serv. Aut. Mun. de Agua e Esgoto, quando for o caso para aprovagao
ou ndo aprovagdo das contas, voltando a Secdo de Contabilidade para as seguintes
providéncias:
| — No caso das contas terem sido aprovadas:
a) Baixar a responsabilidade inscrita na conta, Responsaveis por Adiantamentos, do Ativo
Financeiro;
b) Convidar o responsavel para tomar ciéncia, no préprio processo;
c) Arquivar o processo de prestacdo de contas apenso ao processo que autorizou o
adiantamento, em local seguro onde ficara a disposicao do Tribunal de Contas, quando
for o caso;
Il — Na hip6tese da aprovacdo das contas com ressalvas:

a) Providenciar o cumprimento das exigéncias determinadas;

b) Adotar as medidas indicadas no inciso anterior.
Il — Néo tendo sido aprovadas as contas, seguir a orientacdo determinada pelo Diretor do
SAMAE — Serv. Aut. Mun. de Agua e Esgoto em seu despacho final.

Art. 36 — A Secao de Contabilidade organizara um calendario para controlar as datas em que
deverdo ser apresentadas as prestacdes de contas de adiantamentos recebidos.

Art. 37 — No primeiro dia util imediato ao vencimento do prazo para a prestacao de contas, se
esta ndo tiver sido apresentada, a Secdo de Contabilidade oficiara diretamente ao responsavel,
concedendo-lhe um prazo final e improrrogéavel de 03 (trés) dias Uteis pra fazé-lo.
Paragrafo Unico — Na copia do memorando, o responsavel assinara o recebimento da via
original, colocando de préprio punho a data do recebimento.
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Art. 38 — N&o sendo cumprida a obrigagdo de prestagédo de contas, ap0s o vencimento do prazo
final estabelecido no Artigo anterior, a Secdo de Contabilidade remetera, no dia imediato, a
copia do oficio referido no paragrafo unico do Art. 37 a Assessoria Juridica do SAMAE — Serv.
Aut. Mun. de Agua e Esgoto, devidamente informadas, para a abertura de sindicancia nos
termos das legislacdes pertinentes.

Art. 39 — Os casos omissos serdo disciplinados pelo Diretor do SAMAE — Serv. Aut. Mun. de
Agua e Esgoto.

Art. 40 — A presente Lei entrara em vigor na data de sua publicacéo.
Art. 41 — Ficam revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Edificio Odoval dos Santos, 10 de novembro de 2008.

Edimar Aparecido Pereira dos Santos
Prefeito Municipal
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