PREFEITURA MUNICIPAL DE UMUARAMA ﬁ
ESTADO DO PARANA ANARAID

Nossa Cidade, Nosso Orgulho

DECRETO N° 010/2002

Dispde sobre o regime de adiantamento para pequenas despesas e
para viagens de servidores.

, O PREFEITO MUNICIPAL DE UMUARAMA, ESTADO
DO PARANA, no uso de suas atribuigdes legats, ¢,

: CONSIDERANDO o disposto no art. 68, da Lei Federal n°
4320, de 17 de margo de 1964, que estatui normas gerais de direito financeiro para
elaboracdo e controle dos orgamentos e balangos da Unido, dos Estados, dos
Municipios e do Distrito Federal; '

CONSIDERANDO a necessidade de implantar um sistema de
controle efetivo e legal nos setores contabil, financeiro e orgamentario do Municipio,

DECRETA:
Secao I
Do regime de adiantamento

Art. 1°. O regime de adiantamento passa a ser regulamentado

por este Decreto.

I a &~

Art. 2°.-Os pagamentos a sérem e’fetuados através do regime
de adiantamento, restringir-se-80 aos ¢asos prewstos neste"Decreto e sempre em
carater excepc1onal o

Lok
l

Art. 3°. Entende-se por adiantamento ¢ O:numerario colocado a
disposi¢do de um orgao ou de um servidor, a ﬁm de p0551b111tar a realizagdo de
despesas que, por sua natufeza ¢ urgéncia, néé: ‘possam, aguardar 0 processamento
normal.

Art. 4°. Poderdo realizar-se sob regime de adiantamento, as
seguintes espécies de despesas:

I — as que tenham que ser efetuadas em lugar distante da sede
do Municipio;

IT — despesas de pronto pajamento, de pequeno valor;
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III - despesas com viagens de servidores.

Paragrafo unico. Considera-se de pequeno valor despesa de
até R$ 100,00 (cem reais).

- Art. 5° Classificam-se como despesas de pronto pagamento
para efeito deste Decreto, as que se realizarem com a aquisi¢do de selos postais,
telegramas e outras despesas com correios, telefone, taxis, materiais e servigos de
limpeza e higiene, café e lanches, 4gua e energia, custas judiciais, aquisi¢éo avulsa de
jornais, revistas, livios e outras publicagdes, fotocopias, encadernagdes avulsas,
reconhecimento de firmas, autentica¢des, materiais de expediente, desenhos, pegas,
materiais e mio-de-obra para pequenos consertos e outras despesas de pequeno valor,
em quantidades restritas, para uso imediato, ndo podendo cada compra ou despesa,
individualmente, ultrapassar o valor de R$ 100,00 (cem reais). '

Art. 6°. As despesas de valores maiores e de materiais para
estoque ou consumo remoto, correrdo a conta dos itens orgamentarios proprios e
seguirdo o processamento normal.

Sec¢ao I
Das requisicdes de adiantamento

Art. 7°. As requisi¢des de adiantamento serdo emitidas pelas.
Secretarias interessadas, em formulario proprio e com a assinatura do titular,
contendo obrigatoriamente as seguintes informagdes:

I — Secretana,
II — valor;
_ [II - nome, cargo ou fun¢do do servidor responsavel pelo

adiantamento; .
' IV — finalidade (especificar detalhadamente),
V — assinatura do titular;
. VI — especificar a unidade orgamentaria, categoria econdmica,
o projeto e/ou atividade por onde ocorrera a despesa.

Art. 8°. Nio se concedera adiantamento:

I — a servidor em alcance,
II — a servidor ja responsavel por 2 (dois) adiantamentos;
Il — a quem ndo tenha prestado contas de adiantamento

anterior no prazo legal,
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IV — a quem, dentro do prazo de 03 (trés) dias, deixar de
atender notificacdo para prestagdo de contas.

Secdo IIX
Do periodo de aplicagao
Art. 9° O prazo de aplicagdo dos adiantamentos sera de:

I — até 3 (trés) dias uteis, apds o retorno, quando se tratar de
adiantamento para viagem,

II - 60 (sessenta) dias a ‘contar da data do recebimento do
numerario, para os demais casos previstos neste Decreto.

Paragrafo unico. Extmgumdo—se o prazo fixado neste artlgo
o saldo que houver devera ser recolhido aos cofres municipas.

Art. 10. Os adiantamentos concedidos, somente poderdo ser
aplicados nos prazos estabelecidos no art. 9°.

Paragrafo @nico. Os comprovantes de despesas néo poderao
conter data anterior, nem posterior ao periodo de aplicagéo.
Sec¢ao IV
Da tramitaciio do processo de adiantamento

Art. 11. As requisicgdes de adiantamento deverdo ser
encammhadas diretamente ao Ordenador da Despesa.

Art. 12. Os processos de adiantamento terdo sempre
andamento preferencial e urgente. '

, Art. 13. Autorizada a concessdo do adiantamento, a despesa
sera empenhada e o valor pago ao seu titular.

Art. 14. Cabera a Secretaria de Fazenda verificar antes da
emissio do empenho, se foram observadas as disposigdes deste Decreto e, constatada
alguma irregularidade, ndo dar prosseguimento a0 processo, restituindo-o
devidamente informado, para as corregdes que se ﬁzerem necessarias.
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Art. 15. Os adiantamentos ndo poderdo, em hip()tese alguma,
ser aplicados em despesas diferentes das class1ﬁcag:oes para as quais foram
autorizados.

Art. 16. A cada pagamento efetuado, o responsavel exigira o
; respectivo comprovante, ou seja, a nota fiscal ou o recibo, conforme for o caso, em
" nome de Prefeitura Municipal de Umuarama.

Art. 17. Os comprovantes de despesas ndo poderdo conter
rasuras, borrdes, emendas ou ressalvas, valor ilegivel, ndo sendo admitidas em
hipotese alguma, segundas vias, fotocopias ou qualquer outra espécie de reprodugéo.

Art. 18. Somente se concedera adiantamento até o valor do
limite fixado para dispensa de licitagdo, em Lei federal.

Secao V
Do recolhimento do saldo nao utilizado

Art. 19. O saldo nio utilizado do adiantamento, sera recolhido
aos cofres da Prefeitura, mediante guia fornecida pela Divisdo de Contabilidade.

Art. 20. O prazo para recolhimento do saldo ndo utilizado, sera
de 03 (tres) dias Uteis, a contar do término final do periodo de aplicagéo.

' Art. 21. No més de dezembro, todos os saldos de
adiantamentos serdo recolhidos impreterivelmente até o dia 20, mesmo que o periodo
de aplicagdo ndo tenha expirado e os valores ndo tenham sido utilizados em sua

totalidade.
Secao VI
Da prestacao de contas
Art. 22. No i)razo de 03 (trés) dias tteis, a contar do término

do periodo ‘'de aplicagdo, o responsavel prestara contas do adiantamento recebido,
“sendo que a cada adiantamento correspondera a uma prestagdo de contas.

Art. 23. A prestagdo de contas far-se-a4 mediante a entrada no
Protocolo Geral ou entrega a Secretaria da Fazenda, mediante recibo, dos seguintes
documentos:
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I — relagdo dos-documentos comprobatorios das despesas, em
ordem cronoldgica de datas, com namero, espécie, valor individual e valor total, no
campo proprio da requisi¢do de adiantamento;

' II — recibo da Tesouraria ou comprovante de deposito bancario
do recolhimento do saldo ou do valor total restituido, quando for o caso.

; § 1°. Os documentos comprobatorios das despesas, quando de
medidas reduzidas, dever&o ser colados em folhas brancas tamanho A-4.

§ 2°. Na parte da frente de cada documento quando colado em
folha e na frente ou no verso dos demais, constard obrigatoriamente atestado
certificando o recebimento, o destino do material ou do servigo, data, assinatura,
nome e cargo do responsavel pelo adiantamento.

Sec¢éo VII
Das disposi¢des finais

Art. 24. Cabera a Secretaria da Fazenda a tomada de contas
dos adiantamentos concedidos.

Art. 25. Recebida a Prestagio de Contas, a Divisdo de
Contabilidade verificara se as disposigdes do presente Decreto foram inteiramente
cumpridas, fazendo as exigéncias necessarias, notificando o responsavel para cumpri-
las, se for o caso, nos prazos previstos neste Decreto.

Art. 26. Se as contas forem consideradas regulares e em
ordem, a Divisio de Contabilidade certificara o fato em formulério proprio e
arquivara o processo que ficara a disposigéo dos 6rgéos fiscalizadores.

- Art. 27. A Divisdo de Contabilidade organizara um calendario,
para controlar as entradas de prestagdo de contas dos adiantamentos concedidos.

Art. 28. No dia util imediato ao do vencimento do prazo para
prestagdo de contas, sem que o responsavel a tenha feito, a Divisdo de Contabilidade
notificara o mesmo, concedendo-lhe o prazo final e improrrogavel de 03 (trés) dias
uteis para fazé-lo.
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Art. 29. Expirado o prazo previsto no artigo anterior, a Divisdo
de Contabilidade encaminhara expediente a Divisdo de Recursos Humanos para que 0
valor seja descontado dos vencimentos do responsavel pelo adiantamento.

Art. 30. Dos adiantamentos que ndo tenham sido prestado
contas até 31 de dezembro, a Secretaria de Fazenda encaminhara informagéo ao 6rgéo
juridico do Municipio, para abertura de processo inistrativo, nos termos da
legislagdo vigente.

Art. 31. Este Decret/ entrarda em vigor na data de sua

_publicac;éo

a, 1°de fe de 2002.

O NERNANDO AVACA

eitc Mfinicipal

MARIA DAS DORES AGUIAR DO
- Secretaria de Planejamento

ARMANDO CORDTS FI
Secretario da Fazend
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