DECRETO N° 1.441/2.001

Regulamenta as Leis n® 1.529/98 e 1.552/99, que tratam
do regime de adiantamento de  numerario,
mediante prévio empenho, do municipio de Cachoeira de
Minas.

O Prefeito Municipal de Cachoeira de Minas, Estado de
Minas Gerais, no uso da competéncia que lhe atribui o Art. 87, Inciso 1X da
Lei Organica Municipal,

Decreta:
CAPITULO |

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Fica regulamentado no Municipio de Cachoeira de
Minas, a forma de pagamento de despesas pelo regime de adiantamento
que reger-se-a segundo as normas previstas na Lei Municipal 1.529, de 26
de novembro de 1.998 e na Lei Municipal n° 1.552 de 04 de junho de
1.999.

Art. 2° - Entende-se por adiantamento o numerario colocado
a disposicao de uma reparticdo ou um servidor, a fim de Ihes dar condigdes
de realizar despesas que, por natureza de urgéncia, ndo possam aguardar o
processamento normal.

Art. 3° - Os pagamentos a serem efetuados atraves do
Regime de Adiantamento, ora instituido, restringir-se-80 aos €asos
previstos neste Decreto.

Art. 4° - Poderdo realizar-se sob o regime de adiantamento
0s pagamentos decorrentes das seguintes espécies de despesa:

| — Revogado pela Lei Municipal, n.° 1.672/01.



Il — despesas com representacao eventual;

I11 — despesas mildas de pronto pagamento;

IV — despesas que tenham de ser efetuadas em lugar distante
da sede do Municipio.

Paragrafo 1° - Revogado pela Lei Municipal 1.672/01.
a) Revogada pela Lei Municipal 1.672/01.
b) Revogada pela Lei Municipal 1.672/01.
Paragrafo 2° - Revogado pela Lei Municipal 1.672/01.
Paragrafo 3° - Revogado pela Lei Municipal 1.672/01.

Art. 5° - Considera-se despesa miuda de pronto pagamento,
para efeitos desde Decreto, as que se realizam com:

| — A abertura de sindicancia nos termos da legislacdo
vigente;

Il — Artigos farmacéuticos ou de laboratério, em gquantidade
restrita, para uso ou consumo proximo ou imediato;

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

Art. 6° - As despesas com artigos em quantidade maior,
correrdo pelas dotagbes orcamentérias proprias e seguirdo O pProcesso
normal de despesa.

CAPITULO II
DAS REQUISICOES DE ADIANTAMENTO
Art. 7° - As requisicdes de adiantamentos serdo feitas pelos

Secretarios ou chefes de Departamento atraves de oficios dirigidos ao
Chefe do Poder Executivo.



Art. 8° - Dos oficios requisitérios de adiantamento
constardo necessariamente, as seguintes informagoes:

| — identificacdo da espécie de despesa, mencionando o item
do art. 4° (quarto) no qual ela se classifica;

Il — nome completo, cargo ou fungcdo do servidor
responsavel pelo adiantamento;

Il — dotacdo orcamentaria a ser onerada;

IV — prazo de aplicacao;

V —valor do adiantamento.

Art. 9° - O prazo de aplicacdo podera ser em base mensal,
mencionando-se, neste caso, o valor global do adiantamento, a quantia
mensal a ser entregue e 0s meses de aplicacdo, emitindo-se um Empenho
Estimativo para um periodo maior e Subempenhos em cada parcela.

Art. 10 — Na hipdtese de adiantamento unico, sera feito por
Empenho Ordinario e o oficio requisitorio deverad esclarecer esse fato e
fixar o prazo de aplicagéo.

Art. 11 — Nao se fara novo adiantamento:

| — A quem, do anterior, ndo tenha prestado contas no prazo
legal;

Il — A quem, dentro de trinta dias, deixar de atender a
notificacdo para regularizar a Prestacdo de Contas;

Il — A servidor responsavel por dois adiantamentos.

Art. 12 — Nao se fara adiantamento:

| — Para despesa ja realizada;



Il — Para servidor em alcance ou em débito.

CAPITULO I

DO PERIODO DE APLICACAO

Art. 13 — O Adiantamento solicitado em base mensal,
somente podera ser aplicado durante 0 més a que se refere, ou durante o
periodo de trinta dias a contar da data da entrega do dinheiro ao
responsavel.

Art. 14 — No caso de adiantamento Gnico o periodo de
aplicacdo sera aquele estabelecido no oficio requisitdrio, conforme o Art.
10, deste Decreto.

Art. 15 — Nenhum pagamento podera ser efetuado fora do
periodo de aplicacéo.
CAPITULO IV
DA TRAMITACAO DOS PROCESSOS DE ADIANTAMENTO
Art. 16 — Os processos de adiantamento terdo sempre
andamento preferencial e urgente.

Art. 17 — Autorizada, a despesa sera empenhada e paga com
cheque nominal a favor do responsavel, indicado no processo.

Art. 18 — Cabe ao Setor de Contabilidade verificar, antes de
registrar o empenho, se foram cumpridas as disposicdes deste Decreto.
Constatando alguma falha, devolvé-lo-a a origem para 0s reparos que se
fizerem necessarios.



CAPITULO V

DAS NORMAS DE APLICACAO DO ADIANTAMENTO

Art. 19 — O adiantamento ndo podera ser aplicado em
despesa de classificacdo diferente daquela para a qual foi autorizado.

Art. 20 — A cada pagamento efetuado o responsavel exigira
0 correspondente comprovante: nota fiscal, nota simplificada com cupom
de caixa, recibo, etc.

Art. 21 — As notas fiscais serdo sempre emitida em nome do
Municipio de Cachoeira de Minas.

Art. 22 — Os comprovantes de despesas ndo poderdo conter
rasuras, emendas, borrbes e valor ilegivel, ndo sendo admitido em hipotese
alguma, segundas vias ou outras vias, fotocopias ou qualquer outra espécie
de reproducao.

Art. 23 - Cada pagamento sera convenientemente
justificado, esclarecendo-se a razdo da despesa, o0 destino da mercadoria ou
servico e outras informacgdes que possam melhor explicar a necessidade de
operacao.

Art. 24 — Em todos os comprovantes de despesa constara o
atestado de recebimento do material ou da prestacdo de servigo.

Art. 25 — Nenhuma despesa realizada pelo regime de
adiantamento poderd ultrapassar o valor correspondente a 25 UF’s
(Unidade Fiscal Municipal).

Art. 26 — Ficam excluidas do limite estabelecido no artigo
anterior as despesas correspondente aos itens Il e IV, do Art. 4° (quarto).

CAPITULO VI

DO RECOLHIMENTO DO SALDO NAO UTILIZADO



Art. 27 — O saldo de adiantamento ndo utilizado sera
recolhido a Tesouraria do Municipio, mediante estorno parcial do Empenho
ou Subempenho correspondente, atraves de lancamentos de partida dobrada
contabil e emissdo de documento de “Anulagio de Empenho” que sera
arquivado na pasta do més correspondente ao estorno.

Art. 28 — O prazo para recolhimento do saldo néo utilizado
serd de 05 (cinco) dias Uteis, a contar do termo final do periodo de
aplicacéo.

Art. 29 — A tesouraria lancara o valor ressarcido na conta
bancaria correspondente ou na conta caixa.

Art. 30 — No més de dezembro, todos os saldos de
adiantamento serdo recolhidos a Tesouraria até o vigésimo dia, mesmo que
0 periodo de aplicacdo nao tenha expirado.

CAPITULO VII
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 31 — No prazo de 05 (cinco) dias Uteis, a contar do
término do periodo de aplicacéo, o responsavel prestara contas da aplicacédo
do adiantamento recebido ao Secretario responsavel que verificard a

aplicacdo das normas enunciadas neste Decreto, em seu Capitulo V.

Paragrafo Unico — A cada adiantamento correspondera uma
Prestacdo de Contas.

) Art. 32 — A Prestacdo de Contas far-se-a mediante entrada,
no Orgdo de Controle Interno, dos seguintes documentos:

| — Oficio de encaminhamento da Prestacdo de Contas;

Il — impresso conforme modelo anexo ao presente Decreto;



I1l — Relagéo de todos os documentos de despesa constando:
nimero e data do documento, espécie de documento, nome do interessado e
valor de despesa, constando no final da relagdo a soma da despesa
realizada;

IV — Emissao da Anulagcdo parcial do empenho com a
respectiva guia de recolhimento do saldo ndo aplicado, se houver;

V — Documentos das despesas realizadas, dispostos em
ordem cronologica, da mesma sequéncia da relacdo mencionada no item
Il;

VI — Os documentos mencionados no item V serdo colados
em sua lateral, em folhas brancas tamanho A-4 e em cada folha poderéo
ser colados quantos documentos forem possiveis sem que fiquem
sobrepostos uns aos outros;

VII — Em cada documento constard, obrigatoriamente:
atestado de recebimento do material ou da prestacdo do servigo; a
finalidade da despesa; o destino do material e outros esclarecimentos que se
fizerem necessarios a perfeita caracterizacdo da despesa concedida.

Art. 33 — N&o serdo aceitos documentos rasurados,
ilegiveis, preenchidos posteriormente, com data anterior ou posterior ao
periodo da aplicacdo do adiantamento ou que se refira a despesa néo
classificavel na espécie de adiantamento concedido.

Paragrafo Unico — Somente serdo aceitos documentos
originais, ndo se admitindo outras vias, fotocOpias ou outra espécie de
reproducéo.

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 34 — Cabera a Secretaria solicitante do adiantamento a
tomada de conta dos adiantamentos.



Art. 35 — Recebidas as PrestacOes de Contas, conforme
dispde o Art. 32, a Secretaria solicitante verificara se as disposi¢des do
presente Decreto, foram inteiramente cumpridas, fazendo as exigéncias
necessarias, fixando prazos razoaveis para que 0S responsaveis possam
cumpri-las.

Art. 36 — Se as contas forem consideradas em ordem e de
acordo com as normas, a Secretaria encaminhara ao  Orgéo de Controle
Interno que certificara o fato, no local apropriado do documento,
mencionado no item Il do Art. 32, e a encaminhara a Divisédo de
Contabilidade para anexar ao Empenho e arquivo para inspecdo in loco do
TCE/MG.

Paragrafo Unico — Caso o O.C.l. encontre quaisquer
irregularidades, notificard ao Secretario solicitante, por escrito, para as
providéncias cabiveis.

Art. 37 — A Divisdo de Contabilidade organizard um
calendario para controlar os dias de chegada das prestacGes de contas de
adiantamento concedidos e informara o Orgéo de Controle Interno.

Art. 38 — No dia util imediato ao vencimento do prazo para
Prestacdo de Contas, sem que o responsavel as tenha apresentado, a
Divisdo de Contabilidade informara ao Orgdo de Controle Interno que
comunicara diretamente ao responsavel, concedendo-lhe o prazo final e
improrrogavel de trés dias uteis para fazé-lo.

Paragrafo Unico — Na cépia do oficio o responsavel assinara
0 recebimento da via original colocando de proprio punho a data do
recebimento.

Art. 39 — Ndo sendo cumprida a obrigacdo da Prestacdo de
Contas, ap0s o vencimento do prazo final estabelecido no artigo anterior, 0
Orgdo de Controle Interno remeterd, no mesmo dia a copia do oficio,
referida no paragrafo unico do Art. 38, ao Departamento Juridico,
devidamente informada, para abertura de Sindicancia nos termos da
legislacdo vigente.



Art. 40 — Os casos omissos serdo disciplinados pelo
Secretario Administrativo e Financeiro do Municipio.

Art. 41 — Revogadas as disposi¢cbes em contrario, em

especial o Decreto 1.383/2000, este Decreto entra em vigor na data de sua
publicacao.

Cachoeira de Minas, 08 de Maio de 2.001.

Décio Monteiro Dionisio
Prefeito Municipal



PRESTACAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTO — MODELO

Local da viagem/duragéo:
Interesse Publico da viagem:

Servidor Responsavel

Matricula Processo n.°

Adiantamento entregue em de de

Prazo Final / / Empenho n.°

Oficio requisitorio n.° , de / /

Valor R$ ( )

Despesas/Historico N.° do comprovante Data Valor R$

Taxi

Correio

Refeicdes

Hotéis

Soma R$

Saldo ndo utilizado, R$ , recolhido conforme Estorno de Despesa n.°
Assinatura do Servidor Assinatura Secretario Solicitante

Esta Prestacio de Contas deu entrada na Divisdo de Contabilidade em
/ /

Departamento Contabil

Certificamos haver examinado a presente Prestacdo de Contas:

() encontrado-a exata, opinamos pela sua aprovagéo.
( ) observacdo em anexo pelo O . C. I.

Orgéo de Controle Interno __ / /

Assinatura do C.I

Aprovacdo do Chefe do Executivo: () Sim () Néo

Assinatura Prefeito Municipal
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