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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO

ESTANCIA BALNEARIA

L EI
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“Dispde sobre o Regime de Adiantamento
nos termos dos artigos 68 e 69 da Lei
Federal n° 4320 de 17 de margo de 1964 e

da outras providéncias e alteragdes.”

PAULO ROBERTO JULIAO DOS SANTOS, Prefeito
Municipal de Sdo Sebastido, no uso de suas atribuicdes que lhe s@o conferidas
por Lei, faz saber que a Cadmara Municipal aprovou e ele sanciona e promulga
a seguinte Lei:

Artigo 1° - O regime de adiantamento é aplicdvel aos casos de
despesas expressamente definidos nesta Lei e consiste na entrega de numerdrio
a servidor, sempre precedida de empenho na dota¢do propria, para o fim de
realizar despesas que ndo possam subordinar-se ao processo normal de
aplicagdo, ou seja, o de compra ou de contratagdo.

§ 1° - 4 Solicitagdio de Adiantamento, devidamente preenchida e
aprovada, conforme artigo 3° deverd ser enviada a Contabilidade para que seja
efetuado o empenho e controle pelo mimero da mesma, na respectiva dotagdo
orgamentaria.

§ 2°- Apés o empenho, a Solicitagdo de Adiantamento deverd ser
entregue na Tesouraria para que seja feita a entrega do numerdrio ao servidor
solicitante, mediante identificagdo e assinatura de recebimento do mesmo.

§ 3°— O adiantamento ndo poderd ser solicitado por um servidor
e utilizado por outro, exceto nos casos em que as despesas sejam realizadas em
conjunto.

Artigo 2° - Os adiantamentos somente poderdo ser concedidos
para gastos e despesas, desde que previamente autorizados pela Autoridade
competente, que Se enquadrarem em:

I — Viagens a servico da municipalidade, com aprovagdo do
Secretdrio(a) da Area, inclusive despesas com alimentagdo;

Il — Despesas com cartorios judiciais e extrajudiciais e outras de
cardter juridico, com aprovagdo do Secretdrio (a) da Area;
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III — Aquisicdo de livros técnicos necessdrios a solugdo e
desenvolvimento de trabalhos e/ou programas, em cardter de
urgéncia, com aprovagdo do Secretdrio(a) da Area;

1V — Despesas com viagens, recep¢des e homenagens em favor
de convidados do Municipio, com prévio conhecimento e
aprovagdo do (a) Chefe de Gabinete,

V — Aquisi¢do de passagens e passes para doagbes a municipes
carentes e migrantes, com aprovagdo do Secrefarzo (a) de
Desenvolvimento de Assisténcia Social;

VI — Aquisicdo de materiais farmacéuticos e de laboratorios em
quantidades restritas, para uso ou CONSUmMo, proximo ou
imediato, para as Unidades Bdsicas de Saude e Prontos
Socorros, com aprovagdo do Secretario (a) de Saude;

VII — Despesas de viagem de servidor para participagdo em
cursos de especializagdo, semindrios e congéneres, incluindo
taxa de inscricdo e apostilas especificas quando cobradas,
mediante a apresentagdo de prospecto ou documento
comprobatorio, com aprovagdo do Secretdrio (a) da Area;

VIII — Aquisicdo de selos postais, despesas com telegramas,
radiogramas e Xxerox, em cardter emergencial,  mediante
aprovagdo do Secretdrio (a) da Area;

IX — Aquisicdo de pegas automotivas de reposi¢do para reparos
emergenciais, com aprova¢do do Secretdrio (a) da Area;

X — Despesas realizadas pelo Fundo Social de  Solidariedade,
com aprovagdo do (a) Presidente;

XI — Despesas com eventos culturais, aprovadas pelo Secretdrio
(a) da drea e programadas com antecedéncia minima a ser
regulamentada em decreto;

XII — Despesas com a realizagdo de eventos esportivos,
aprovadas pelo Secretdrio (a) da drea e programadas com
antecedéncia minima a ser regulamentada em decreto;

XIII — Aquisicdo de pecas de reposicdo em Convénio com a
Prefeitura , com aprovagdo do Secretdrio (a) da Area;

XIV — Despesas em carater de urgéncia, com exames médicos,
andlises clinicas, exames laboratoriais, radiolégicos e outros
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afins, dentro do Municipio ou fora dele, com aprovagdo do
Secretdrio (a) da Satide e apresentagdo do pedido médico;

XV — Despesas com campanhas de sauide, comprovadas com
Cronogramas Fisico-Financeiro, com aprovacdo do Secretdrio
(a) da Saude,

XVI — Despesas com campanhas sociais, com aprovagdo do
Secretdrio (a) de Desenvolvimento e Assisténcia Social;
emergenciais relativas a calamidades publicas, com aprovagdo
do Secretdrio (a) de Desenvolvimento e Assisténcia Social;
XVIII — Aquisi¢do de componentes de informdtica, em pequena
quantidade e em cardter de emergéncia, com aprovagdo do
Secretdrio (a) da Area.

§ 1° - As Secretarias que necessitam realizar despesas de
pequena monta com assiduidade poderdo solicitar adiantamentos pelo prazo de
30 (trinta) dias, a ser regulamentado em Decrefo.

§ 2° - As despesas com alimentagdo, previstas no inciso 1, deste
artigo 2° estardo limitadas aos pregos praticados pelo mercado e poderdo ser
glosadas caso sejam exorbitantes, a critério da Divisdo de Planejamenito
Economico — DIPE.

§ 3° - Os servidores que habitualmente realizam despesas com
alimentagdo fora do Municipio, em virtude da natureza da fungdo, terdo
tratamento diferenciado a ser regulamentado em Decreto.

Artigo 3° - As Solicitagbes de Adiantamento deverdo ser feitas
em formuldrio proprio, conforme modelo anexo e conter obrigatoriamente o
seguinte:
a — nome do solicitante;
b — cargo ou fungdo do solicitante;
¢ — lotagdo do solicitante com especificagdo da Secretaria,
Departamento e Divisdo,
d — importdncia solicitada expressa em valor numérico e por
extenso,
e —fim especifico a que se destina o adiantamento, de acordo
com artigo 2° desta Lei, com justificativas adicionais,
f— dotacdo orcamentdria nela aual deve ocorrer a desnesa:
‘ Aut(_e;tice_lfr d%cuminto em ht2tp://1177.3%2334.16/cmzsa043fbasItDiaolautenti i ac § ICP
digtaimente conforme MP n* 2.200-212001 que inai & Infia-estitura dofgpaves B2
Publicas Brasileira - ICP - Brasil. e




Ref. 70 - Grafica Polonjhl®

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAOQ .

ESTANCIA BALNEARIA
ESTADO DE SAO PAULO

LEI

N 159/200.2)

g — data e assinatura do Solicitante;

h — data e assinatura do Secretdrio (a) da Area;

i — data e assinatura da Divisdo de Planejamento Econdmico —
DIPE;

j — data e aprovagdo do Secretdrio (a) da Fazenda e na auséncia
deste, o Secretdrio de Administragdo e em qualquer caso, o
Prefeito. '

Artigo 4° - Ndo poderd ser concedido adiantamento a servidor
em alcance e nem a responsavel por dois adiantamentos — ao mesmo tempo
(artigo 69 da Lei 4.320 de 17/03/64).

Artigo 5° - Ndo se fard adiantamento nos ultimos 04 (quatro)
dias teis do més de dezembro a qualquer servidor, bem como nos ultimos 15
(quinze) dias teis ao final de cada mandato, a servidores comissionados que
ndo facam parte do quadro permanente.

DA PRESTACAO DE CONTAS:

Artigo 6° - A cada adiantamento corresponderd uma prestaglo
de contas, qual seja, o ato em que o servidor deverd apresentar os documentos
comprobatorios de pagamento a DIPE — Divisdo de Planejamento Econdmico,
referentes ds despesas realizadas durante o periodo de utilizagéo e, nos casos
em que couber, a restitui¢do ao erdrio do saldo remanescente ndo utilizado. '

§ 1°- O prazo para a prestagdo de contas serd de 05 (cinco) dias
corridos, contados a partir da ultima data efetiva de despesa, ndo podendo
ultrapassar a Data Prevista indicada na Solicitagdo de Adiantamento.

§ 2° - A data prevista indicada na Solicitagdo de Adiantamento
em nenhuma hipétese poderd ultrapassar 30 (trinta) dias a contar da data da
retirada do numerdrio.

§ 3° - Na hipdtese em que o 5° dia ndo seja dia util, considerar-
se-a o 1°dia util subsequente.

§ 4° - A Divisdo de Planejamento Econdémico - DIPE terd 02
(dois) dias uteis para proceder a conferéncia e andlise dos docun}entos
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comprobatdrios e terd autoridade para glosar despesas ndo
condizentes com as especificadas nesta Lei, comunicando por escrito, o servidor
solicitante do adiantamento.

Artigo 7° - Os documentos comprobatorios dos pagamentos
devem se constituir em:

a) nota fiscal ou cupom de venda emitida por
comerciante legalmente estabelecido, na qual conste a data de
emissdo, razdo social, endere¢o, CNPJ, municipio/estado da
Prefeitura Municipal de Sdo Sebastido, quantidade, espécie e
discriminagdo da mercadoria, prego unitdrio e total;

b) recibo com valor destacado de Imposto de
Renda e Imposto sobre Servigos de Qualquer Natureza, quando
se tratar de servico prestado por ndo comerciante, no qual
conste, perfeitamente legiveis, o enderego do beneficidrio, n° do
RG e CPF e discriminagdo das despesas;

c) relatério de despesas efetuadas com transporte,
no qual se identifique o trajeto e a quilometragem, bem como o
tipo de transporte utilizado,

§ I O responsavel pela aplicagdo do adiantamento ndo
podera pagar-se a si proprio.

§ 2° - Cada documento comprobatorio de despesa deverd ser
assinado pelo responsdvel do adiantamento e conter a aprovagdo do Secretario
(a) da Area.

§ 3°- Ndo serdo considerados como documentos legais, os que
contiverem rasuras, emendas, preenchidos por mais de uma pessoa e/ou com
alteragbes que prejudiquem ou comprometam a clareza e a exatiddo dos dados.

Artigo  8° - A documentagdo serd examinada quanto aos
aspectos de:

a) exatiddo aritmética;
b) propriedade da verba;
c) : atendimento rigoroso a Legislagciu( vigente.
|
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Artigo 9° - Os adiantamentos ndo poderdo ter aplicagdo
diferente da prevista na respectiva solicitagdo, devendo as despesas se
enquadrarem nas verbas e itens orgamentdrios proprios.

Artigo 10° — Ndo serd julgado legal o documento com data
anterior a data da liberagdo do adiantamento.

Artigo 11° — O valor do adiantamento solicitado serd o valor
mdximo a ser gasto, devidamente comprovado, ndo ocorrendo em hipotese
alguma restitui¢dio por parte da Prefeitura.

Artigo 12° — No exame e apreciag¢do da prestagdo de contas dos
adiantamentos, a DIPE — Divisdo de Planejamento Econdmico convocard,
quando necessdrio e por escrito, a presenga, no prazo de 02 (dois) dias uteis, do
(s) responsavel (is) para esclarecimentos de duvidas que poderdo surgir.

Pardgrafo tinico — Se o responsdvel pelo adiantamento ndo
atender o pedido de esclarecimenfos e ndo apresentar uma justificativa
plausivel por escrito, o fato serda comunicado a autoridade competente para
abertura de sindicdncia.

Artigo 13° - O servidor que ndo prestar contas no prazo
estipulado no artigo 6° desta Lei, serd considerado em alcance e o fato deverd
ser comunicado a autoridade competente para instauragdo de processo
administrativo, na forma da Lei.

DAS MULTAS:

Artigo 14° — Ao servidor que prestar contas do adiantamento
Jora do prazo estabelecido no artigo 6° desta Lei, porém até a Data Prevista na
Solicitagdo de Adiantamento, serd imposta a multa de 20% (vinte por cenio)
incidente sobre o valor total do adiantamento, com corregéio pela variagéo da
TR — Taxa Referencial ou outro indice que vier a substitui-lo, entre o dia da
entrega do numerdrio e a efetiva prestagdo de contas.

§ 1°-Ao servidor que prestar contas do adiantangento em data

Autenticar documento em http://177.39.233.6/cmsaosebastiao/autenticidade \{ ICP
com o identificador 31003800320031003A00540052004100, Documento assina Brasnl
digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chave

Publicas Brasileira - ICP - Brasil.




PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO

ESTANCIA BALNEARIA
ESTADO DE SAO PAULO

LEI

Ne /593200

posterior a Data Prevista na Solicitagdo de Adiantamento, serd
imposta a multa de 50% (cinquenta por cento) incidente sobre o valor total do
adiantamento, com corregdo pela variagdo da TR — Taxa Referencial ou outro
indice que vier a substitui-lo, entre o dia da entrega do numerdrio e a efetiva

/\ prestacdo de contas.

§ 2° -Eventual saldo remanescente que ndo for restituido a
Prefeitura no prazo previsto no artigo 6° e o valor das multas apuradas também
serdo corrigidos nos moldes do ‘“‘caput” acima, entre o dia da entrega do
numerdrio e o da restituigdo ou entre o dia da imposi¢do da multa e o efetivo
pagamento, respectivamente.

Artigo 15° —As multas e a restitui¢do do saldo remanescente, de
que trata o artigo 14° desta Lei, serdo impostas pela mesma autoridade
competente que julgar a prestagdo de contas e deverdo ser descontadas do
servidor responsavel, mensalmente em folha de pagamento, pela décima parte
de seu vencimento bruto.

Pardgrafo unico — As multas poderdo ser descontadas em
parcelas superiores aquelas definidas no caput acima, desde que o servidor

N responsavel autorize o desconto a maior em sua folha de pagamento.

oA

DO PROCESSO ADMINISTRATIVO

Artigo 16° - Ultrapassada a Data Prevista na Solicitagdo de
Adiantamento sem que tenha sido apresentada a prestagdo de contas, a DIPE -
Divisdo de Planejamento Econémico convocard o servidor, para que dentro de
2 (dois) dias uteis, efetue a prestagdo de contas e apresente justificativa de sua
omissdo por escrito.

Pardgrafo unico — O ndo atendimento da convocagdo prevista
no “caput”, acarretard a comunicagdo a autoridade competente para que
proceda a abertura de sindicdncia.

Artigo 17° - O pagamento das multas ndo elide os responsdveis
da instauragdo de processos administrativos e demais sangdes legais cqbiveis.

N

LY f
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DAS DISPOSICOES FINAIS:

Artigo 18°— No caso de desligamento de servidor, por qualquer
motivo, o Departamento de Recursos Humanos - DRH deverd verificar junto a
DIPE — Divisdo de Planejamento Econdmico se o mesmo possui adiantamento
em aberto e providenciar o acerto de contas na indenizagdo do servidor.

Artigo 19° — Sdo partes integrantes desta Lei o ANEXO I —
Solicitacdo de Adiantamento e o ANEXO II — Prestagdo de Contas de
Adiantamento.

Artigo 20° - A presente Lei ndo elide nem restringe os preceilos
legais federais ou estaduais, que estatuem normas relativas a fornecimento,
prestagéo de servigo ou execugdo de obras.

Artigo 21° — Esta Lei entrard em vigor na data de sua
publicagdo, revogando em sua integra a Lei n®427/84, o Decreto n°2417/2000
e 0 Decreto n°®2287/99.

Sﬁé/Sebas id Oé/.de dezembro de 2002.

Registrada eniTivro préprio, e publicada por afixagdo data supra.
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ANEXO [ .
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
Solicitacdo de Adiantamento

N0
Nome Matricula
Cargo Secretaria
Depto Divisdo Setor
Valor: R ( )
Finalidade especifica (JUSTIFICAR):
Codigo da Verba: Data prevista p/ a prestagdo de contas: / /
[/ [/ ,
Solicitante Secretario (a) da Area
/[ / /S /S
DIPE -Div. Planej. Econémico Diretor de Finangas  Secretdrio da Fazenda
EMPENHAMENTO
N° DO EMPENHO: N°DOTACAO:
Chefe da Divisdo de Contabilidade: / /
Assinatura e Carimbo Data
RECIBO DE ADIANTAMENTO
RS:

Recebi da Prefeitura Municipal de Sdo Sebastido a importéncia acima de:( )

para a finalidade especifica mencionada acima, cuja prestacdo de contas me comprometo a
efetuar no prazo estabelecido em Lei e Regulamentos vigentes. ‘
Para os devidos efeitos legais, assino o presente em duas vias de igual teor:

/7 _
Assinatura e identificagdo do Solicitante
R.G. | C.P.F.
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ANEXO 1T
PRESTACAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTO
(verso da Solicitagdo de Adiantamento)

- Solicitante: Data do Recebimento: __ / _/
DOCUMENTO:
Data Numero FORNECEDOR . VALOR

TR e ) e R Fsr IS IR SR S RO TN iy
YN N T N T N N A N S N

Valor total gasto
Valor do adiantamento
Valor a devolver

Sdo Sebastido, de de
Solicitante (Assinatura e Carimbo) Secretdrio(a) da Area (Assinatura e Carimbo)
Divisdo Planej. Econdmico: Departamento Financeiro:
Conferido: Assinatura e Carimbo Contador responsdvel: Assinatura e Carimbo
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SOLICITACAO DE ADIANTAMENTO
PRINCIPAIS PONTOS PARA A CORRETA PRESTACAO DE CONTAS

Para que a Prestagdo de Contas seja aceita e aprovada, favor atentar para os
artigos 6° ao 13° do item “Da Prestagdo de Contas” da Lei
N° /2002.

Com destaque para o artigo 7°, os documentos comprobatdrios deverdo conter

no verso quem realizou ou fez parte da despesa e o numero da solicitagdo de
adiantamento.

Os documentos comprobatorios deverdo ser devidamente preenchidos, com os
seguintes dados:

e PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
Rua Sebastido Silvestre Neves, 214
Centro — Sdo Sebastidgo/SP — CEP: 11600-000
) CNPJ - 46.482.832/0001-92
e Data do Documento
e Discriminag¢do das Despesas
e Valor unitario e valor total

A prestagdo de contas deverd ser feita dentro do prazo estipulado na Lei n° /2002
a DIPE — Divisdo de Planejamento Econdmico da SEFAZ — Secretaria da Fazenda e estard
sujeita a conferéncia e as sangdes previstas, inclusive o envio da Solicitagdo de Adiantamento
a SECAD/DRH para desconto em folha, caso ultrapasse o prazo de vencimento.

As despesas realizadas so poderdo ser as previstas nos incisos I a XVIII do
artigo 2° dessa Lei.

DIPE — DIVISAO DE PLANEJAMENTO ECONOMICO
SEFAZ - SECRETARIA DA FAZENDA
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Sao Sebastido, de de 2002.

ANALISE DA PRESTACAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTO

N?da solicitagdo de adiantamento:
Nome do solicitante:

N°da Matricula: Secretaria:
Data da liberagdo do numerdrio: / /
Data da presta¢do de Contas: / /

IRREGULARIDADES APONTADAS:

19
29
39
49
59
69

SOLICITAMOS 4 REGULAR[ZACAO DOS DADOS ACIMA ATE DIA

N A FIM DE QUE A PREST. ACAO DE CONTAS DESSE ADIANTAMENTO SEJA APRO VADA.
A NAO REGULARIZACAO E/QU FALTA DE JUSTIFICATIVA NO PRAZO ACIMA,
IMPLICARA NO DESCONTO EM FOLHA DE ACORDO COM A LEI VIGENTE.

7 '
DIPE — Divisdo de Planejamento Econémico Data
Nome:
Assinatura:
Aut(_anticar documento em http://177.39.233.6/cmsaosebastiao/autenticidade
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Sdo Sebastido, de de 2.002
Memo n° /02 — DIPE
Servidor (a):
Solicitagdo De Adiantamento N°: Secretaria/Depto:
Valor Solicitado: R3 Data Liberagdo: / /
Data Vencimento: /
Prezado Servidor (a):
Informamos que faltam ____ dias para o vencimento do Adiantamento

solicitado, conforme discriminado acima.
Conforme Lei em vigéncia, caso a Prestagdo de Contas ndo ocorra dentro do
prazo previsto, estaremos enviando o Processo a SECAD/DRH para as devidas

providéncias.

Atenciosamente,

DIPE — Divisdo de Planejamento Econoémico
SEFAZ — Secretaria da Fazenda

Recebido Em: / /
Nome:
Assinatura:
Aut(_anticar_ documento em http://177.39.233.6/cmsaosebastiao/autenticidade
como identificador 31003800320031003A00540052004100, Documento assinado IBgaPI
digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves 3_'__5'
Publicas Brasileira - ICP - Brasil. .
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