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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

LEIN®1572/2013

DISPOE ~ SOBRE O  REGIME DE
ADIANTAMENTO PARA  CUSTEIO . DE
PEQUENAS DESPESAS.

O Prefeito Municipal de Santa Maria de Jetibd, Estado do Espirito Santo.

Fago saber que a Mesa da Cdmara propés, o plendrio aprovou e eu sanciono a
seguinte Lei:

Art. 1°. Fica instituido, no dmbito da Cdmara Municipal de Santa Maria de Jetiba,
o regime de adiantamento, para o custeio de pequenas despesas, com a compra de materiais de consumo e
servigos de terceiros, ndo incluidos em procedimentos licitatorios.

Art. 2°. Os pagamentos efetuados com os recursos provenientes do adiantamento,
serdo sempre em cardter de excegdo, que por sua natureza ou urgéncia, ndo possam aguardar o
processamento normal.

Art. 3°% O valor do adiantamento sera de R$ 1.000,00 (um mil reais), que serd
atualizado periodicamente, nas mesmas épocas e pelos mesmos percentuais de reajuste dos vencimentos,
saldrios e proventos dos servidores da Camara Municipal de Santa Maria de Jetiba.

Art. 4°. Compreende-se como pequena despesa de pronto pagamento, seja para
compra de materiais, seja para prestagdo de servi¢os por pessoa fisica ou juridica, aquele de valor inferior
ao menor padréo salarial da Camara Municipal.

Art. 5° O adiantamento serd feito ao servidor ocupante do Cargo de Secretdrio
Geral Administrativo, a quem compete emitir ordem de compra do material de consumo ou servigo
destinados a Camara, conforme dispde o Art. 4°da Lei Municipal n°1115/2009.

Art. 6° A requisicdo de adiantamento serd feita ao Presidente da Cdmara,
instruida com a dotagdo orgamentaria a ser onerada, o valor respectivo e a fundamentagdo legal que
autoriza o adiantamento.

Art. 7% O oficio requisitdrio serd protocolado e autuado o processo administrativo,
seguindo diretamente para o Gabinete do Presidente da Cdmara, para a necessdria autorizagdo.

Art. 8°. Autorizada, a despesa serd empenhada pela contabilidade e emitido cheque
nominativo ou ordem bancdria para crédito em conta aberta para esta finalidade, nominativa a requisitante.

Art. 9°. O orgdo contabil fara os registros transitorios pertinentes ao adiantamento
até final prestagdo de contas-com a classificagdo das despesas realizadas.

Art. 10. A cada pagamento efetuado, correspondera uma nota fiscal, ou cupom
fiscal, desde que discriminada a despesa, o quantitativo, o valor unitdrio e o total e quando o servigo for
prestado por pessoa fisica, a comprovagdo serd feita por recibo de pagamento a auténomo (RPA).

Art. 11. Os comprovantes das despesas serdo emitidos em nome da Cdmara
Municipal de Santa Maria de Jetiba, com o respectivo CNPJ e ndo poderdo conter rasuras, emendas,

borrdes e valor ilegivel.
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Pardgrafo Unico. Em hipdtese alguma serdo admitidas segundas vias ou cdopias,
ainda que autenticadas, para a comprovagdo das despesas.

Art. 12, Cada pagamento efetuado . serd convenientemente Justificado,
esclarecendo-se a razdo da despesa, o destino dos materiais ou servigos e outras informagées que possam
esclarecer a necessidade da compra ou servigo.

Art. 13. Todas as despesas serdo atestadas pelo Diretor Geral da Cémara.

Art. 14. O saldo dos recursos néo utilizados, serd restituido, mediante depcsito
bancario, até o ultimo dia util do més.

Art. 15. O drgdo de contabilidade fard a classificagdo or¢amentdria do depdsito
correspondente aos saldos restituidos, promovendo a anulagéo do saldo do empenho respectivo.

Art. 16. Até o dia dez de cada més a Secretaria Administrativa prestard contas dos
recursos utilizados com o adiantamento.

Pardgrafo Unico. A cada adiantamento corresponderd uma prestagdo de contas.

Art. 17. O procedimento da prestagdo de contas serd protocolizado e instruido,
obrigatoriamente com os seguintes documentos.

I — correspondéncia Interna (CI) da Secretaria Geral -Administrativa, para a
contabilidade; ‘

II - relagdo de todos os documentos referentes as despesas custeadas com os
adiantamentos, constando espécie de documento, nimero, data e valor, dispostos em ordem cronologica de
data da despesa; :

I - depdsito bancario do saldo néo utilizado;
IV - cépia da nota do empenho da despesa e da anulagdo de saldo, se for o caso;

V - a justificativa de cada uma das despesas serd feita no préprio documento ou
em anexo ao documento, sinteticamente.

Art. 18. O drgdo contdbil da Camara Municipal fard a conferéncia da prestagdo
de contas e havendo duvidas, devolverd o processo para os acertos pertinentes, pela Secretaria Geral
Administrativa. :

Pardgrafo Unico. Rejeitada a prestagdo de contas total ou parcialmente, serd o
procedimento encaminhado a Controladoria Geral Interna para as providéncias cabiveis.

‘Art. 19. Se eventualmente for rejeitada a prestacdo de contas, total ou
parcialmente, o valor correspondente serd debitado ao servidor responsavel, a titulo de reembolso ao erdrio
publico, no contracheque do pagamento dos vencimentos, no més imediatamente subseqiiente, se
voluntariamente o valor ndo for recolhido a tesouraria da Cdmara Municipal.

Art. 20. Aprovada a prestagdo de contas o processo serd arquivado, apenso aquele
que autorizou o adiantamento, a disposigdo dos drgdos de controle interno e externos.
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Art. 21. Néo serd liberado novo adiantamento enquanto néo Jor prestado contas
do anterior.

Art. 22. Na eventualidade de estarem licenciados ou em gozo de férias o ocupante
do cargo de Secretdario Geral Administrativo ou Diretor Geral, o Adiantamento serd Sormalizado pelo
ocupante do cargo de Assessor Administrativo e as despesas atestadas pelo superior hierdrquico imediato,

em exercicio.
Art.i 23. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo.
Art. 24. Revogam-se as disposigdes em contrdrio.
Registre-se. Publique-se. Cumpra-se.

_ Santa Maria de Jetibd-ES, 28 de maio de 2013.
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