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PROJETO DE LEI

Ementa: Institui e disciplina a concessdo, o
controle e a realizacdo de suprimentos de fundos,
institui o regime de adiantamento para despesas
de pronto pagamento, e da outras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE SAO JOSE DO SERIDO:
FACO SABER que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Fica instituido, no ambito do Poder Executivo de Sdo José do Serid6é/RN, a concessao
de suprimentos de fundos, sob a forma de pagamento de despesas pelo regime de adiantamento, que se
regera segundo as normas legais vigentes que disciplinam a matéria.

Art. 2° - Entende-se por adiantamento, o numerario colocado a disposicdo dos agentes politicos
e servidores municipais, a fim de dar-lhe condicBes de realizar despesas que, por sua natureza ou
urgéncia, ndo possam aguardar o processamento normal.

Art. 3° - Os pagamentos a serem efetuados por meio do Regime de Adiantamento, ora instituido,
restringir-se-a0 aos casos previstos nesta Lei, e sempre em carater de excecao.

Art. 4° - A concessdo de suprimento de fundos, de que trata esta Lei, sera de 5% (cinco por cento)
do valor fixado no art. 75, | da Lei Federal n.°14.133/2021.

| - Fica estabelecido o percentual de 2,5% (dois virgula cinco por cento) do valor constante no
art. 75, | da Lei Federal n.° 14.133/2021, como limite maximo de despesas mildas.

Il - O limite a que se refere o paragrafo 1° é o de cada despesa, vedado o seu fracionamento ou
documento comprobatdrio (nota fiscal/fatura/recibo/cupom fiscal) para adequacéo a esse limite.

111 - Excepcionalmente, a critério do ordenador de despesas, em despacho fundamentado, podera
ser realizada despesa de valor superior ao previsto no caput deste artigo, observado o limite estabelecido
no art. 75, | da Lei Federal n.° 14.133/2021.

Art. 5° - Poderdo realizar, sob o regime de adiantamento, os pagamentos decorrentes das seguintes
espécies de despesa:

| — de pagamento de despesas extraordinaria e urgente, cuja realizagdo ndo permita delongas, ou
de despesa que tenha de ser efetuada em lugar distante da reparticdo pagadora;

Il — de pagamento de despesa com a segurancga publica, quando declarado o estado de guerra ou
de sitio;

Il — de salérios, ordenados e despesas de campo e quando a Secretaria da Fazenda nao puder
efetuar o pagamento diretamente;
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IV — de despesa com alimentagdo em estabelecimento militar, de assisténcia ou de educacdo,
guando as circunstancias ndo permitiram o regime comum de fornecimento;

V — de despesa de conservacdo, inclusive a relativa a combustivel, matéria-prima e material de
consumo;

VI — de ajuda de custo;

VII — de transporte em geral,

VI — de despesa judicial,

IX — de diligéncia administrativa;

X — de representacdo eventual e gratificacdo de representacao;
X1 — de diligéncia policial;

X1l — de excursdes escolares;

X1 — de caixa postal;

XIV — de custeio de estabelecimentos publicos, desde que fixados, previamente, pelo 6rgdo
competente, a natureza e o limite mensal da despesa;

XV — de indenizacdo ou outras despesas de acidentes do trabalho;
XVI - de pagamento excepcional devidamente justificado e autorizado pelo Prefeito Municipal;
XVII — de despesa milda e de pronto pagamento.

Art. 6° - Considera-se despesa milda e de pronto pagamento, para os efeitos desta Lei, as que se
realizaram com:

| - selos postais, telegramas, radiogramas, material e servigos de limpeza e higiene, floricultura,
lavagem de roupa, café e lanche, refei¢bes, pousada, pequenos carretos, transportes urbanos, telefone,
agua, luz, gés, pecas para veiculos, servicos de borracharia, aquisi¢do avulsa de livros, jornais e outras
publicaces, além de pequenos auxilios caracterizados como assisténcia social de necessidade imediata;

Il - encadernagdes avulsas e artigos de escritorio, de desenho, impressos e papelaria, em
guantidade restrita, para uso ou consumo préximo ou imediato;

111 - artigos farmacéuticos ou de laboratdrio, em quantidade restrita, para uso ou consumo préximo
ou imediato;

IV - servicos gréficos, fotograficos, confeccdo de carimbos, confecgdo de chaves;

V - pequenos consertos, reparo, conservacédo, adaptacdo, melhoramento ou recuperacéo de bens
méveis ou imoveis;

VI - 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 remotos, correrao
pelos itens orcamentérios proprios e seguirdo o processamento normal da despesa.



Séo José do Serido - RN

Prefeitura Municipal de Sdo José do Serid6
Gabinete do Prefeito

CAPITULO II
DAS REQUISICOES DE ADIANTAMENTOS

Art. 8° - As requisi¢des de adiantamentos, quando destinadas aos servidores municipais, serdo
autorizadas pelos Secretarios Municipais, por meio de formularios, conforme anexos | e II,
encaminhadas ao setor contabil para liberacdo da nota de empenho.

Paragrafo Unico. Quando se tratar de adiantamento para Secretarios Municipais serdo
autorizados pelo Prefeito Municipal.

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

I - dispositivo legal em que se baseia;

Il - identificacdo da espécie da despesa mencionando o item do artigo 5°, desta Lei, no qual ela se
classifica;

Il - nome completo, cargo ou funcdo do servidor responsavel pelo adiantamento e servidor
responsavel pelo autorizacéo.

IV - dotacdo or¢camentaria a ser onerada;
V - prazo de aplicacéo.

Art. 10 - O prazo de aplicacdo podera ser em base mensal, mencionando-se, neste caso, o0 valor
global do adiantamento, a quantia mensal a ser entregue e 0s meses de aplicacéo.

Paragrafo Unico. Havendo interesse da administracdo, os recursos poderdo ser adiantados
semanalmente, sendo obrigatério a prestacao de contas de igual periodo.

Art. 11 - Na hipétese de adiantamento Unico, o oficio requisitdrio devera esclarecer esse fato e
fixar o prazo de aplicacéo.

Art. 12 - Ndo se fara novo adiantamento:

I - a quem do anterior ndo haja prestado contas, no prazo legal, de 2 (dois) adiantamentos
anteriormente concedidos;

Il - a quem, dentro de 30 (trinta) dias, deixar de atender notificacdo para regularizar prestacéo de
contas.

Art. 13 - Ndo se fara adiantamento:

| - ao servidor declarado em alcance, assim entendido aquele que tenha cometido apropriagdo
indevida, extravio, desvio ou falta verificada na prestagao de contas, de dinheiro ou valores confiados a
sua guarda;

Il - ao servidor responsavel por 02 (dois) adiantamentos sem a devida prestacdo de contas.

CAPITULO III
DO PERIODO DE APLICACAO
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Art. 14 - O adiantamento solicitado, em base mensal ou semanal, somente podera ser aplicado
durante o periodo de até 30 (trinta) dias, a contar da data da entrega do numerario ao responsavel.

Art. 15 - No caso de adiantamento Unico, o periodo de aplicacdo sera aquele estabelecido no
oficio requisitério, conforme estabelecido no artigo 11, desta Lei.

Art. 16 - Nenhum pagamento podera ser efetuado fora do periodo de aplicagéo.

CAPITULO IV
DA TRAMITACAO DOS PROCESSOS DE ADIANTAMENTOS

Art. 17 - O oficio requisitorio sera autuado e protocolado seguindo diretamente ao Gabinete do
Prefeito para a competente autorizagéo.

Art. 18 - Os processos de adiantamentos terdo sempre andamento preferencial e urgente.

Art. 19 - Autorizada, a despesa serd empenhada e paga por meio de transferéncia bancaria ou
boleto, a favor do responsavel indicado no processo.

Art. 20 - No caso de adiantamento em duodécimos, a despesa sera empenhada globalmente pelo
total do periodo e, mensalmente far-se-4 o pagamento correspondente.

Paragrafo Unico - No caso deste artigo, todos 0s pagamentos correrdo pelo mesmo processo.

Art. 21 - Cabe ao d6rgdo de Contabilidade verificar, antes de registrar o empenho, se foram
cumpridas as disposicGes desta Lei.

Paragrafo Unico - Constatando alguma irregularidade processual, ndo se dara prosseguimento ao
processo, devendo devolvé-lo informado, para os reparos que se fizerem necessarios.

Art. 22 - Efetuando o pagamento, o érgdo de Contabilidade inscrevera o nome do responsavel no
Sistema de Compensacdo em conta apropriada subordinada ao grupo: RESPONSAVEIS POR
ADIANTAMENTOS.

CAPITULO V
DAS NORMAS DE APLICACAO DO ADIANTAMENTO

Art. 23 - O adiantamento ndo podera ser aplicado em despesa de classificagdo diferente daquela
para a qual foi autorizado.

Art. 24 - A cada pagamento efetuado, o responsavel exigird o correspondente comprovante: nota
fiscal, nota simplificada, cupom, recibo id6neo.

Art. 25 - As notas fiscais serdo sempre emitidas em nome da Prefeitura Municipal, devendo
constar nome complemento, enderego e CNPJ.

Art. 26 - Os comprovantes de despesa ndo poderdo conter rasuras, emendas, borrdes e valor
ilegivel, ndo sendo admitido, em hipétese alguma, segundas vias, ou outras vias, copias, fotocdpias ou
qualquer outra espécie de reproducao.
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Art. 27 - Cada pagamento seré convenientemente justificado, esclarecendo-se a razao da despesa,
o0 destino da mercadoria ou do servigo e outras informacfes que possam melhor explicar a necessidade
da operacao.

Art. 28 - Em todos os comprovantes de despesa constara o atestado de recebimento do material
ou da prestacdo de servico.

Art. 29 - Nenhuma despesa realizada pelo regime de adiantamento podera ultrapassar o valor
correspondente a 2 (duas) vezes o salario-minimo mensal vigente.

Paragrafo Unico - Ficam excluidas do limite estabelecido neste artigo as despesas
correspondentes aos incisos V, VI, VII e VIII, do artigo 5°, desta Lei.

CAPITULO VI
DO RECOLHIMENTO DO SALDO NAO UTILIZADO

Art. 30 - O saldo de adiantamento ndo utilizado sera recolhido por meio de depdsito bancario em
conta de movimento do Municipio, onde constara o nome do responsavel do adiantamento cujo saldo
esta sendo restituido, efetuar o pagamento direto na tesouraria municipal.

Art. 31 - O prazo para recolhimento do saldo ndo utilizado sera de 3 (trés) dias Uteis, a contar do
termo final do periodo de aplicacao.

Art. 32 - A Tesouraria classificara o valor recolhido no grupo das receitas orgcamentarias ou fara
anulagdo total ou parcial da nota de empenho dos recursos néo utilizados.

Art. 33 - O drgdo de Contabilidade, a vista da guia de recolhimento, emitira a nota de anulacdo
correspondente, juntando uma via ao processo; e registrara a anulagdo no Diario da Despesa Empenhada
e no Diario da Despesa Realizada.

Art. 34 - No més de dezembro, de cada exercicio financeiro-orcamentario, todos os saldos de
adiantamento serdo recolhidos a Tesouraria até o Ultimo dia Gtil, mesmo que o periodo da aplicacdo nao
tenha expirado.

Paragrafo Unico. Excepcionalmente, poderad deixar recursos de adiantamento para acerto no
exercicio seguinte, desde que devidamente justificado.

Art. 35 - Se, eventualmente, algum saldo de adiantamento for recolhido no exercicio seguinte, o
valor sera classificado como receitas de restitui¢des do exercicio.

CAPITULO VII
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 36 - No prazo de 03 (trés) dias, a contar do termo final do periodo de aplicacdo, o responsavel
prestara contas da aplicagdo do adiantamento recebido.

Paréagrafo Unico. Cada adiantamento correspondera uma prestacdo de contas.

Art. 37 - A prestacdo de contas far-se-4 mediante entrada, no 6rgdo de Contabilidade, dos
seguintes documentos:

| - oficio, conforme modelo constante do Anexo Ill, desta Lei;
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Il - impressos conforme modelos constantes dos Anexos 1V, V e VI desta Lei;

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

IV — comprovante de recolhimento do saldo, ndo aplicado por meio de depésito bancario, se
houver;

V - copias da Nota de Empenho e da Nota de anulagéo, se houver saldo recolhido;

VI - documentos das despesas realizadas, dispostos em ordem cronoldgica, ha mesma sequéncia
da relagcdo mencionada no inciso IlI;

VII - os documentos mencionados no inciso VI, de medidas reduzidas, serdo colados em folhas
brancas tamanho oficio; em cada folha poderdo ser colados quantos documentos forem possiveis sem
que fiquem sobrepostos uns aos outros;

VIII - em cada documento constara, obrigatoriamente: atestado de recebimento do material ou da
prestacdo do servico; a finalidade da despesa; o destino do material e outros esclarecimentos que se
fizerem necessarios a perfeita caracterizacdo da despesa.

Art. 38 - Nao serdo aceitos documentos rasurados, ilegiveis, com data anterior ou posterior ao
periodo da aplicacdo do adiantamento o que se refira a despesa ndo classificavel na espécie de
adiantamento concedido.

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

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 39 - Cabera ao setor de tesouraria a Tomada de Contas dos adiantamentos.

Art. 40 - Recebidas as prestagdes de contas, conforme dispGe o artigo 37, o Orgdo de
Contabilidade verificara se as disposi¢fes da presente Lei foram inteiramente cumpridas, fazendo as
exigéncias necessarias, fixando prazos razodveis para gue 0s responsaveis possam cumpri-las.

Art. 41 - Se as contas foram consideradas em ordem e boas, o Chefe do setor de tesouraria
certificara o fato, no local apropriado do documento mencionado no inciso I, do artigo 37, desta Lei, e
encaminharé o processo, apensado ao que autorizou o adiantamento, ao 6rgao de Controle Interno, para
exame final e parecer.

Art. 42 - Com o parecer do Controlador Interno, o processo sera encaminhado diretamente ao
Chefe do Poder Executivo ou Secretario Municipal, designado para aprovacgdo ou ndo aprovagdo das
contas, voltando ao setor de Tesouraria para as seguintes providéncias:

I - no caso de as contas terem sido aprovadas:
a) baixar a responsabilidade inscrita no sistema de Compensacéo;

b) convidar o responsavel para tomar ciéncia, no préprio processo,
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C) arquivar o processo de prestacdo de contas, apenso ao processo que autorizou o adiantamento,
em local seguro onde ficara a disposi¢cdo do Tribunal de Contas.

Il - na hipbtese de a aprovacao das contas ficar condicionada ao cumprimento de determinadas
exigéncias:

a) providenciar o cumprimento das exigéncias determinadas,
b) adotar as medidas indicadas no inciso anterior.

I11 - ndo tendo sido aprovadas as contas, seguir a orientacdo determinada pelo Prefeito ou
Secretario Municipal responsavel, em seu despacho final.

Art. 43 - O Setor de Tesouraria organizara um calendario para controlar as datas em que deverao
entrar as prestacdes de contas de adiantamentos concedidos.

Art. 44 - No dia util, imediato ao vencimento do prazo para prestacdo de contas, sem que 0
responsavel as tenha apresentado, o Setor de Tesouraria oficiard diretamente ao responsavel,
concedendo-lhe o prazo final e improrrogavel de 3 (trés) dias Uteis para fazé-lo.

Paragrafo Unico - Na cdpia do oficio o responsavel assinara o recebimento da via original
colocando de préprio punho a data do recebimento.

Art. 45 - Néo sendo cumprida a obrigacdo da prestacdo de contas, apds o vencimento do prazo
final estabelecido no artigo anterior, o Setor de Tesouraria remeterd, no dia imediato, a copia do oficio
referida no paragrafo Unico, do artigo 44, desta Lei, a Assessoria Juridica, devidamente informada, para
abertura de sindicancia nos termos da legislacdo vigente.

Art. 46 - Os casos omissos serdo disciplinados pelo Prefeito Municipal por meio de decreto.
Art. 47 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo.

Palacio José do Carmo Dantas, em S&o José do Seridd, 18 de abril de 2024.

JACKSON DANTAS
Prefeito Municipal
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ANEXO |

Formulério de Solicitacdo

ORGAO:

SETOR SOLICITANTE:

LElI MUNICIPAL QUE AUTORIZA O ADIATAMENTO:

CARGO/ FUNCAO:

NIVEL: QUANTIDADE: VALOR GLOBAL.:

MOTIVO DA SOLICITACAO E JUSTIFICATIVA:

DATA DA SOLICITACAO: DATA DE AUTORIZACAQO:
/ / / /
ASSINATURA SOLICITANTE ASSINATURA DO RESPOL\ISAVEL PELA
AUTORIZACAO

NOME, CARGO E ASSINATURA DO RESPONSAVEL PELA AUTORIZACAO DA DIARIA
OU ADITAMENTO DE VIAGENS

NOME, CARGO E ASSINATURA DO SERVIDOR RESPONSAVEL PELO USO DA DIARIA
OU ADITAMENTO DE VIAGENS
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ANEXO Il
RELATORIO
AJUDA DE CUSTO

Nome:

Cargo:

Obijetivo da Viagem:

Periodo:

Viagem autorizada por:

Ajuda de Custo:

Objetivo:

Autorizada por:

Item Quant. DISCRIMANAQAO VALOR DA DESPESA
01 Transporte em geral R$
02 Passagens: rodoviaria R$
03 RefeicBes ou lanches R$
04 Material de Expediente R$
05 Taxas Cartorarias R$
06 Correios R$
07 Ajuda de Custo R$
08 Taxi R$
09 Adiantamento R$
10 Pecas para veiculos R$
11 Outros Materiais de Consumo R$
12 Outros Servicos R$
13 Diligéncia Policial R$
TOTAL R$
RECIBO

Recebi a importancia acima para a qual dou plena e total quitag&o.

Data: / /

Nome:

Assinatura:

APROVACAO DA DESEPESA

Data: / /

Nome:

Assinatura:

Cargo:
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ANEXO Il
PRESTACAO DE CONTAS — REGIME DE ADIANTAMENTO
Da Secretaria Municipal de Fazenda

A Contabilidade

Nos termos, da Lei Municipal n.° / , apresentamos a V.S.2 a prestacao de contas
relativa ao adiantamento recebido através do “Oficio — Requisitorio” n.° ,de [/ / ,
Nota de Empenho n.° , Nota de Anulacédo n.°

Outrossim, a presente prestacao de contas é composta dos seguintes documentos, que anexamos:

a) de prestacdo de contas;

b) relacdo dos documentos de despesa;

c) cdpia da guia de recolhimento do saldo ndo utilizado;
d) copia da Nota de Empenho;

e) cdpia da Nota de Anulacdo (com reversdo a Dotacao);

f) documentos das despesas utilizadas, numerados de 01 a

Prefeitura Municipal de Sao José do Serid6/RN, em de de

Responsavel pelo Uso da Diaria/Adiantamento
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ANEXOIV
BALANCETE DE PRESTAGCAO DE CONTAS

Processo n.°

Adiantamento entregue em / /
Servidor:
Periodo de Aplicacao: de / / a / /
HISTORICO CREDITO DEBITO
(R$) (RY)
1. Valor recebido. e X
2. Despesas realizadas, conforme comprovantes X .
anexos, rubricados e numerados de 01 até
3. Saldo néo utilizado, recolhido conforme Guia de X .
Arrecadacdo n.°
TOTAIS oo eereee e eeeereeeens RS | . e
Data: / /

Responsavel pelo Uso da Diaria/Adiantamento
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ANEXOV

Esta prestacdo de contas deu entrada na Contabilidade em / /

CERTIFICAMOS HAVER EXAMINADO A PRESENTE PRESTACAO DE CONTAS,
ENCONTRANDO-A EXATA. OPINAMOS PELA SUA APROVACAO.

Em / /

(Chefe da Contabilidade)

PARECER DO CONTROLE INTERNO:

OPINAMOS PELA:

(__) APROVAGAO

(__) REPROVACAO

(__) DILIGENCIAS, NOS TERMOS DOS APONTAMENTOS EM ANEXO

Em / /

(Controlador Interno)

APROVADA:

(_)SIM
(_)NAO

OBSERVACAO:

Data: / /

Prefeito/Secretario
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ANEXOVI

RELACAO DE DESPESAS

DATA

FAVORECIDO

VALOR
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