PREFEITURA DO MUNICIPIO DE APUCARANA
Estado do Parana

LEI N° 031/01

SUMULA: Dispée sobre o Regime de
Adiantamentos, como especifica e da outras
providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE
APUCARANA, ESTADO DO PARANA,
APROVOU E EU PREFEITO MUNICIPAL,
SANCIONO A SEGUINTE:

LEI

Art. 1° - Fica instituido na Prefeitura Municipal de Apucarana, a forma de
pagamento de despesas pelo regime de despesas pelo regime de adiantamento que
doravante reger-se-a por estas normas.

Art. 2° - Entende-se por adiantamento todo o numerdario colocado a
disposi¢do de uma Secretaria ou Servidor Publico Municipal, sempre precedido de
empenho na dotagdo propria, a fim de lhe dar condigoes de realizar despesas que, por sua
natureza ou urgéncia ndo possam subordinar-se, ao processamento normal de aplicagdo.

Art. 3° - Os pagamentos a serem efetuados através do regime de
adiantamento ora instituido, restringir-se-do aos casos previstos nesta Lei e ocorrerdo
sempre em cardter excepcional.

Art. 4° - O adiantamento mensal de cada espécie de despesa ndo
ultrapassard o valor do duodécimo da dotagcdo correspondente, ressalvados os casos de
emergéncia ou de absoluta urgéncia.

Art. 5° - Poderdo realizar-se sob o regime de adiantamento os pagamentos
das seguintes espécies de despesas:

I - diarias de valor fixadas por Decreto do Executivo, para atender a
despesas de viagens, alimentagdo e estadia, quando a servi¢o da
Municipalidade;

1l - despesas de viagens, alimentagdo e estadia, de delegagoes esportivas ou
escolares - representativas da Municipalidade,

111 - despesas com alojamento e alimentagdo de delegagoes esportivas ou
escolares de outros Municipios, que participem de certames
organizados pela Prefeitura Municipal,;
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1V - despesas com recepgoes em homenagem de autoridades, quando em
visita oficial ao Municipio;

V' - despesas com comemoragoes e datas civicas e festividades fixas do
calendario anual;

VI - despesas judiciais;

VII - aquisicdo de géneros alimenticios para servigos assistenciais e
educacionais,

VIII - aquisicdo de medicamentos de urgéncia para os servigos de
assisténcia do Municipio;

IX - despesas com auxilio a familia e pessoas carentes;
X - satisfa¢do de despesas miudas e de pronto pagamento.

§ 1°- O Decreto que fixar as diarias estabelecidas neste artigo, so serdo
concedidas, se for comprovada realmente a necessidade de pernoite na cidade para onde
as diarias sdo solicitadas, caso contrario, serdo apenas ressarcidas as despesas de viagem
e alimentacdo.

§ 2°- Nas requisigoes de diarias, o Secretario que atestar indevidamente
para si, ou para Servidor o deslocamento para efeito de recebimento das mesmas, serd
responsabilizado nos termos desta Lei.

Art. 6° - Considera-se despesa miuda e de pronto pagamento, para efeitos
desta Lei, as que ndo ultrapassem o limite de R$ 300,00 (trezentos reais) e que,
cumulativamente, se realizem com:

I - selos postais, telegramas, material e servigcos de limpeza e higiene,
lavagem de roupa, café e lanche, almogo ou jantas, pequenos
carretos, transportes urbanos, matérias e servi¢os necessarios a
pequenos consertos,

Il - encadernagoes avulsas, copias xerogrdficas, artigos de escritorio, de
desenho, impressos e papéis em quantidade restrita, para uso ou
consumo proximo e imediato;

Il - outra e qualquer despesa de pequeno vulto, de necessidade imediata,
desde que devidamente justificada.

PARAGRAFO UNICO - O limite de que trata esta lei podera ser reduzido
por Decreto do Executivo.
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Art. 7°- As despesas com artigos em quantidade maior, de uso ou consumo
remotos, correrdo pelos itens or¢amentarios proprios e seguirdo o processamento normal
da despesa.

CAPITULO 11
DAS REQUISICOES DE ADIANTAMENTO

Art. 8° - As requisicoes de adiantamento serdo sempre feitas pelos
Secretarios Municipais ao Prefeito Municipal.

Art. 9° - Dos oficios requisitorios de adiantamento contardo,
necessariamente, as seguintes informagoes:

I - dispositivo legal em que se baseia;

11 - identifica¢do da espécie da despesa, mencionando o inciso do artigo 5 °,
no qual ela se classifica e a importancia requisitada,

IIl - nome e assinatura do Secretario Municipal que requereu o
adiantamento,

1V - nome completo, assinatura, cargo ou fungdo e reparti¢cdo do Servidor
responsavel pelo adiantamento,

V - data da requisi¢do; e
VI - prazo de aplicagao.

§ 1°- O prazo para aplica¢do podera ser mensal, mencionando-se, neste
caso, o valor global do adiantamento, a quantia mensal a ser entregue e os meses de
aplicacao.

§ 2° - O adiantamento solicitado em base mensal somente poderd ser
aplicado durante o més a que se refere ou durante o periodo de trinta dias a contar da
data de entrega do dinheiro ao responsavel.

§ 3°- Caso o responsavel pelo adiantamento em base mensal ndo prestar
contas do dinheiro aplicado até o quinto dia util ao més subseqiiente a aplica¢do, os
valores referentes aos meses seguintes deverdo ser imediatamente cancelados, bem como
restituir aos cofres publicos o valor recebido, salvo em caso fortuito ou for¢a maior e
comprovada utilizagdo do adiantamento no fim ao que foi solicitado.
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Art. 10 - Os adiantamentos serdo escriturados como despesa efetiva, a
conta das respectivas dotagoes.

Art. 11 - O Oficio requisitorio sera encaminhado diretamente ao chefe do
poder Executivo, para a competente autorizagdo.

PARAGRAFO UNICO - O Prefeito Municipal, poderd delegar a
autoriza¢do ao Secretario de Governo, da Administragdo ou de Financgas.

Art. 12 - Autorizada, a despesa sera empenhada e paga preferencialmente
em cheque nominal a favor do responsavel indicado no processo.

Art. 13 - Cabe a Diretoria de Contabilidade verificar, antes de registrar o
empenho, se foram cumpridas as disposi¢oes desta Lei, e, constando algum defeito
processual, ndo dara prosseguimento ao processo, devendo devolvé-lo informando ao
reparos que devem ser realizados.

PARAGRAFO UNICO - Caso a Diretoria de Contabilidade se omita
diante de qualquer irregularidade existente no processo de requisi¢do de adiantamento e
permita que se efetive o pagamento, o servidor que se omitiu serd pessoalmente
responsabilizado pelo valor irregularmente adiantado.

Art. 14 - Para fins de presta¢do de contas e controle da aplicagcdo dos
adiantamentos, a contagem do prazo para aplica¢do dos valores adiantados tera inicio na
data de entrega dos valores ao responsavel.

CAPITULO IV
DAS NORMAS DE APLICACAO DOS ADIANTAMENTOS

Art. 15 - O adiantamento ndo podera ser aplicado em despesa diferente
daquela para a qual foi autorizado, devendo as despesas se enquadrarem nas dotagoes e
itens or¢camentarios proprios, e ndo se fara adiantamento para despesa ja realizada, como
também ndo se permitira que se efetuem despesas maiores que as quantias ja adiantadas.

Art. 16 - A cada pagamento efetuado o responsavel exigira o
correspondente comprovante, podendo consistir de:

I - Nota fiscal de venda a consumidor, emitida por Comerciante, da qual
conste o numero de inscri¢do, data, o nome do adquirente, espécie e
quantidade da mercadoria, preco unitario e total;

Il - recibos de servigos prestados ou fornecimento quando se tratar de
comerciante, do qual conste o nome e endereco do beneficiario e
discriminagdo da despesa, perfeitamente legiveis;



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE APUCARANA
Estado do Parana

CONTINUACAO LET N° 031/01... FLS. 05

11l - Nota fiscal simplificada,
1V - cupom;

V - bilhete de viagem e outros documentos que comprovem as despesas
realizadas.

Art. 17 - Os recibos, notas de venda ao consumidor, notas fiscais, faturas,
duplicatas e outros comprovantes de despesas, devem ser passadas em nome da Prefeitura
Municipal, e por quem prestou os servigos ou realizou os _fornecimentos.

Art. 18 - Os comprovantes de despesa terdo que estar legiveis, e ndo
poderdo conter rasuras, emendas ou borroes que lhe prejudiquem a clareza e exatidao,
ndo sendo admitido em hipotese alguma, segundas vias - ou outras vias, copias
xerogrdficas, fotocopias ou qualquer outra espécie de reproducdo.

Art.19 - Cada pagamento devera ser conveniente justificado, esclarecendo-
se a razdo da despesa, o destino da mercadoria ou do servigo e outras informagoes que
possam melhor explicar a necessidade da operagdo.

Art. 20 - Em todos os comprovantes de despesa constard o atestado de
recebimento do material ou da prestagdo de servigo.

Art. 21 - Nenhuma despesa realizada sob o regime de adiantamento poderda
ultrapassar o valor de R$ 2.000,00 (dois mil reais).

PARAGRAFO UNICO - Ficam excluidos do limite estabelecido neste
artigo, as despesas correspondentes aos incisos I a VI e XII do artigo 5 ° desta Lei, ndo
podendo estes valores exceder a R$ 8.000,00 (oito mil reais).

CAPITULO V
DO RECOLHIMENTO DO SALDO NAO UTILIZADO

Art. 22 — O saldo do adiantamento ndo utilizado serad entregue a tesouraria
da Prefeitura, mediante guia de recolhimento, onde constara o nome do responsavel,
identifica¢do do adiantamento, cujo saldo estd sendo restituido.

§1° - O prazo para recolhimento do saldo ndo utilizado sera de trés dias
uteis, a contar do termo final do periodo de aplicagdo.

§ 2% - A tesouraria classificara o valor do saldo recebido no grupo das
receitas extra- or¢camentarias.
11l - Nota fiscal simplificada;



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE APUCARANA
Estado do Parana

CONTINUACAO LET N° 031/01... FLS. 06

Art. 23 — A contabilidade, a vista da guia de recolhimento, emitira nota de
anulagdo correspondente, juntando uma via ao processo e registrara a anulagdo, fazendo
a escriturag¢do competente.

Art. 24 — No més de dezembro todos os saldos serdo recolhidos a
tesouraria até o ultimo dia util, mesmo que o periodo de aplica¢do ndo tenha expirado.

Art. 25 — No prazo de dez dias corridos, a contar do Termo final do periodo
de aplicagdo, o responsavel prestard contas da aplica¢do do adiantamento recebido.

§ 1° - A cada adiantamento correspondera a uma presta¢do de contas,
constituida de comprovantes quitados e revestidos dos requisitos exigidos por Lei.

§ 2°- A prestagdo de contas dos adiantamentos efetuados durante o més de
dezembro devera ser apresentado até o dia 20 do mesmo més.

Art. 26 — As prestagoes de contas serdo examinadas sob os seguintes
aspectos:

I — Exatidao dos valores;

1l — Obediéncia as Leis, Decretos, Regulamentos e Normas vigentes;

111 — Justificagdo da despesa.

Art. 27 — A prestagdo de contas far-se-a mediante a entrada na Secretaria
da Fazenda, dos seguintes documentos:

1 — Oficio apresentando a prestagdo de contas;

1l — Balancete de prestagdo de contas,

11l — Relagdo de despesas realizadas,

1V — Documentos comprobatorio das despesas pagas,

V — outros documentos pertinentes a presta¢do de contas.

Art. 28 — Ndo serdo aceitos documentos com data anterior ou posterior ao
periodo de aplicagdo ao adiantamento ou que se refiram a despesa ndo classificavel na
espécie do adiantamento concedido.

Art. 29 — O servidor que ndo prestar contas no prazo estabelecido nesta

Lei, ndo terd direito a outro adiantamento, podendo os valores lhe concedidos, serem
descontados em folha de pagamento.
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CAPITULO VII
DAS PENALIDADES

Art. 30 - Ndo se fara novo adiantamento:
I - a quem ndo haja prestado contas no transcurso do prazo legal;

Il - a quem, dentro de trinta dias, deixar de atender notificacdo para
regularizar a prestagdo de contas, e

11l - a quem seja responsavel por um adiantamento.

CAPITULO VIII
DISPOSICOES FINAIS

Art. 31- Cabera a Secretaria Municipal da Fazenda a tomada de contas do
adiantamento.

Art. 32 — Recebidas as prestagoes de contas, elaboradas conforme dispoe o
Art.28 desta Lei, a Secretaria da Fazenda verificard se as disposi¢oes desta Lei foram
integralmente cumpridas e solicitara quando necessario, ao responsavel pelo
adiantamento, para esclarecer as duvidas surgidas.
§1 ° - Se o interessado ndo atender ao pedido de esclarecimento no prazo de trés dias
uteis, o fato sera comunicado ao Prefeito Municipal, que determinarad a susta¢do de novo
adiantamento, além de outras medidas que julgar necessarias a regularizag¢do do assunto.

§ 2° - Se os esclarecimentos prestados ndo forem considerados suficientes
ou se ao interessado ndo atender o pedido de esclarecimento, podera o Prefeito
Municipal, glosar as despesas impugnadas, determinando que o responsavel promova o
recolhimento da importdncia igual a soma dos comprovantes glosados, de imediato.

Art. 33 — Se as contas forem consideradas em ordem, a secretaria
Municipal da Fazenda, providenciara o respectivo registro contabil, arquivando o
processo que ficarad a disposi¢ao do Tribunal de Contas do Estado.

Art. 34 — Ndo sendo cumprida a obrigagdo de prestag¢do de contas, apos o
vencimento do prazo final estabelecido, a Secretaria da Fazenda encaminhara de oficio a
Assessoria Juridica, as informagoes necessarias para abertura de Sindicdncia, nos termos
da Legislagdo vigente.

Art. 35- O responsavel pela aplica¢do do adiantamento ndo podera aplicar
os valores adiantados para quaisquer pagamentos em que ele proprio, direta ou
indiretamente seja beneficiario ou credor.



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE APUCARANA
Estado do Parana

CONTINUACAO LEI N° 031/01... FLS. 08

Art. 36 — No caso de transporte por meio de veiculo ndo oficial, ou por via
aérea, deverdo ser certificados pela autoridade superior a autorizagdo desses meios.

Art. 37 — Os casos omissos nesta Lei, serdo regulamentados através de
Decreto do Executivo.

Art. 38 — As diarias para viagem ao exterior, serdo estabelecidas por
Decreto do Executivo, e seguirdo os tramites estabelecidos nesta Lei.

Art. 39 — Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposi¢oes em contrario.

Edificio da Prefeitura do Municipio de Apucarana, aos 28
dias do més de junho de 2.001

VALTER APARECIDO PEGORER
Prefeito Municipal
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