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DECRETO MUNICIPAL N° 1.657/2020

DISPOE SOBRE A REGULAMENTACAO DE PAGAMENTO DE DESPESAS PELO
REGIME DE ADIANTAMENTO DE VERBAS (DIARIA) E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Santo Anténio do Amparo, Estado de Minas Gerais, no uso de
suas atribuicdes legais, nos termos da Lei Organica Municipal, e nos termos do art. 100 da Lei Municipal n.

1.480/2006 e art. 68 da Lei Federal n. 4.320/1964;
Decreta:

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 12. Regulamenta a forma de pagamento de despesas pelo regimento de adiantamento de didria pelo

Executivo Municipal, que se regera nos termos deste Decreto.

Art. 22. Entende-se por adiantamento o numerério colocado a disposicdo de servidor designado pelo Prefeito
através de ato administrativo préprio, a fim de lhe dar condi¢bes de realizar despesas (locomogdo, alimentacado e
hospedagem) que, por sua natureza ou urgéncia, ndo possam aguardar o processamento normal.

§19. O adiantamento serd sempre precedido de empenho na dotagdo prépria.

§ 22. N3o podera ser concedido mais de dois adiantamentos a um mesmo servidor.

Art. 32. Os pagamentos a serem efetuados através do regime de adiantamento, restringir-se-do aos casos

previstos neste Decreto.

Art. 42. O adiantamento serd de no maximo R$1.000,00 (um mil reais), respeitado o limite para compras e

servicos, conforme a Lei n. 8.666/93 e suas alteragdes.
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Art. 52. Poderdo ser realizados, sob o regime de adiantamento de didria, os pagamentos decorrentes das

seguintes naturezas de despesas: Dotagdao Orgamentaria 3.3.90.14.00.00.

Art. 62. As despesas com itens em quantidade maior de uso continuo ou consumo remoto, mas que fazem parte
de objeto de gasto que, no seu conjunto, é objeto de licitagdo, correrdo por conta de dotacdes orgamentarias

préprias e seguirdo o processamento licitatério regular.

CAPITULO Il
DAS REQUISIGOES DE ADIANTAMENTO

Art. 72. As requisicdes de adiantamento serdo feitas através de memorandos dirigidos ao Prefeito, que deverao
constar:

| — dispositivo legal em que se baseia;

Il — data da solicitagdo;

Il — nome da unidade solicitante;

IV — dotagdo orgamentadria;

V —identificacdo na natureza das despesas, de conformidade com o estabelecido no art. 52;

VI — nome completo do servidor responsavel pelo adiantamento e do niumero de seu CPF ou da carteira de
identidade;

VIl — valor a ser empenhado, inclusive por extenso;

VIII — assinatura do solicitante.
Art. 82. N3o se fara novo adiantamento:
| — ao servidor que ja tenha recebido dois adiantamentos dentro do mesmo periodo;

Il —ao servidor que ndo tenha prestado contas no prazo legal;

IIl — ao servidor que dentro de dez dias deixar de atender notificagdo para regularizar prestacao de contas.
Art. 92. N3o se fard adiantamento para despesas ja realizadas.

CAPITULO Il
DO PERIODO DE APLICACAO
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Art. 10. O adiantamento solicitado devera ser aplicado durante o periodo de 30 dias, a contar da data da entrega

do numerério ao responsavel.
Art. 11. Nenhum pagamento podera ser efetuado fora do periodo de aplicagdo.

CAPITULO IV
DA TRAMITAGAO DOS PROCESSOS DE ADIANTAMENTOS

Art. 12. O memorando requisitorio devera ser protocolado na Secretaria Municipal de Administragdo, para ser

encaminhado ao Prefeito Municipal para autorizagdo do adiantamento.
Art. 13. Os processos de adiantamento terdo sempre andamento preferencial e urgente.

Art. 14. Autorizada a despesa, esta serd encaminhamento a Secretaria Municipal da Fazenda para que realize o
procedimento legal de empenho, liquidagdo e pagamento.
Paragrafo unico. No ato do pagamento, o servidor que receber o adiantamento deverd assinar o termo que

autoriza o desconto em folha de pagamento, caso ndo seja restituido aos cofres publicos o valor ndo utilizado.

Art. 15. Cabe ao setor de contabilidade verificar, antes de registrar o empenho, se foram cumpridas as
disposicoes deste Decreto.
Parédgrafo unico. Constando algum defeito processual, ndo daréd prosseguimento ao processo, devendo devolvé-lo

informando os reparos que se fizerem necessarios.

CAPITULO V
DAS NORMAS DE APLICAGAO DO ADIANTAMENTO

Art. 16. O adiantamento n3o poderd ser aplicado em despesas de natureza diferente daquela para a qual foi

autorizada.

Art. 17. A cada pagamento efetuado o responsavel exigird o correspondente comprovante.
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Art. 18. As notas fiscais serdo sempre emitidas em nome da Prefeitura Municipal de Santo Anténio do Amparo —

MG.

Art. 19. Os comprovantes de despesas ndao poderdo conter rasuras, emendas, borrdes e valor ilegivel, ndo sendo

admitido segundas vias, cépias xérox, fotocdpias ou qualquer outra espécie de reproducao.

Art. 20. Em todos os comprovantes de despesas devera contar o atestado, pelo responsavel do adiantamento, de

recebimento do material ou da prestac¢do do servigo.

Art. 21. Nenhuma despesa pelo regimento de adiantamento podera ultrapassar o valor correspondente de

R$250,00 (duzentos e cinglienta reais).

CAPITULO VI
DO RECOLHIMENTO DO SALDO NAO UTILIZADO

Art. 22. O saldo de adiantamento ndo utilizado serd recolhido a Tesouraria da Prefeitura, mediante guia de
arrecadacgdo, onde constardao o nome do responsavel e a identificagdo do adiantamento, cujo saldo esta sendo

restituido.

Art. 23. O prazo para recolhimento do saldo ndo utilizado sera de 03 (trés) dias Uteis, a contar do final do periodo
de aplicagao.

Pardgrafo Unico. Ndo sendo recolhido aos cofres publicos o saldo ndo utilizado no prazo acima, fica o
Departamento de Recursos Humanos autorizado a realizar o desconto do valor em folha de pagamento do

servidor que recebeu o adiantamento no més subsequente ao recebimento.

Art. 24. O setor de contabilidade, a vista da guia de recolhimento, emitird a nota de anulagdo correspondente,

juntando uma via ao processo, procedendo a baixa e arquivamento da mesma.

Art. 25. No més de dezembro de cada ano, todos os saldos de adiantamentos serdo recolhidos a Tesouraria até o

ultimo dia Gtil, mesmo que o periodo de aplicagdo ndo tenha expirado.

CAPITULO VI
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DA PRESTAGAO DE CONTAS

Art. 26. No prazo de 10 (dez) dias, a contar do final do periodo de aplicagdo, o responsavel prestard contas do
adiantamento recebido.

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

Art. 27. A prestacao de contas serd feita mediante entrada, no setor de contabilidade, do processo contendo os
seguintes documentos:
| — memorando de encaminhamento;
Il —relacdo de todos os documentos de despesas, constando:

a) Numero e data do documento;

b) Espécie de documento;

c¢) Nome do fornecedor ou prestador de servicos;

d) Valor da despesa, constando no final da relagdo a soma da despesa realizada;
Ill — copia da guia de recolhimento do saldo ndo aplicado, se houver;
IV — nota de prestagdo de contas devidamente preenchida;
V — documentos das despesas realizadas, dispostos em ordem cronoldgica e na mesma sequencia da relagao
mencionada no item II;
VI — os documentos mencionados no item V, de medidas reduzidas, serdo colados em folhas brancas tamanho
oficio, podendo ser colados em cada folha quantos documentos forem possiveis, sem que fiquem sobrepostos
uns aos outros.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSIGCOES FINAIS

Art. 28. Cabera ao setor de contabilidade a tomada de contas dos adiantamentos;
Art. 29. Recebidas as prestacdes de contas conforme dispde o artigo 27, o responsavel pelo setor de contabilidade

verificard se as disposicdes do presente Decreto foram inteiramente cumpridas, caso contrdrio, fixard prazos de

no maximo 5 dias Uteis para que o responsdvel possa cumpri-la.
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Art. 30. No dia imediato ao vencimento do prazo para prestagdo de contas, e se a mesma nao ocorrer, o
responsavel pelo setor de contabilidade oficiard diretamente o servidor que recebeu o adiantamento,
concedendo-lhe o prazo final e improrrogavel de 10 dias Uteis para fazé-lo.

Paragrafo Unico. Na cdpia do memorando o responsavel assinara o recebimento da via original, colocando de

préprio punho a data do recebimento.

Art. 31. Ndo sendo cumprida a obrigacdo da prestacdo de contas, apds o vencimento do prazo final estabelecido
no artigo anterior o responsavel pelo setor de contabilidade remeterd, no dia imediato, a cépia do memorando
referido no paragrafo Unico do art. 30 a Procuradoria Municipal e ao Prefeito, devidamente informada, para

abertura de sindicancia nos termos da lei municipal vigente.
Santo Antdnio do Amparo, 17 de setembro de 2020.
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Evandro Paiva Carrara

Prefeito Municipal
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