Estado do Parana i
PREFEITURA MUNICIPAL DE GUAIRA

LEI N°. 1.363/2005

DATA: 20/12/2005

SUMULA: Disciplina o pagamento de despesas de pequena monta no ambito da administragdo municipal e
Institucionaliza a autonomia da gestéo financeira dos estabelecimentos ou instituicdes municipais de educacgao basica
de que trata o artigo 15 da Lei Federal n°® 9.394 de 20 de dezembro de 1996, com suporte nos artigos 68 e 69 da Lei
Federal n° 4.320 de 17 de margo de 1964.

A Camara Municipal de Guaira, Estado do Parana, aprovou, e eu, Prefeito Municipal, sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |
DO PAGAMENTO DE DESPESAS DE PEQUENA MONTA NO AMBITO DA ADMINISTRAGAO MUNICIPAL

Art. 1° - Os pagamentos a serem efetuados através do Regime de Adiantamento, para pagamento de despesas de
pequena monta, restringir-se-a0 aos casos previstos nesta lei e sempre em carater de excegéo, conforme legislagdo em
vigor.

Art. 2° - Entende-se por adiantamento o numerario colocado a disposi¢cdo de um 6rgao, a fim de lhe dar condigbes de
realizar despesas de pequena monta que, por sua natureza ou urgéncia, ndo possam aguardar o processamento
normal.

Art. 3° - Poderéo realizar-se sob o regime de adiantamento os pagamentos decorrentes das seguintes espécies de
despesas:

| - com material de consumo;

Il - com servigos de terceiros;

Il — com ajuda de custo;

IV — com transportes em geral;

V — judiciais;

VI — com representagao eventual;

VIl — extraordindria e urgente, cuja realizagado ndo permita delongas;

VIl — que tenham de ser efetuadas em lugar distante da sede da Prefeitura;
IX — de pequena monta e de pagamento imediato.

Art. 4° - Consideram-se despesas de pequena monta e de pagamento imediato, para os efeitos desta lei, as que
realizar-se-do com:

| - selos postais, telegramas, radiogramas, materiais e servicos de limpeza e higiene, lavagem de roupa, alimentagéo,
pequenos carretos, transportes urbanos, pequenos consertos, telefone, dgua, luz, gas e aquisicdo avulsa de livros,
jornais e outras publicacdes;

Il - encardenagdes avulsas e artigos de escritorio, de desenho, impressos e papelaria, em quantidade restrita, para uso
ou consumo proximo ou imediato;

Il - artigos farmacéuticos ou de laboratérios, em quantidade restrita, para uso ou consumo préximo ou imediato;

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

Art. 5° - As despesas com artigos em quantidade maior de uso ou consumo remotos, correrao pelos itens orcamentarios
proprios e seguirdo o processamento normal da despesa.

Art. 6° - As requisicbes de adiantamentos serdo feitas pelo responsaveis pelo controle destes recursos, através de
comunicagdes internas oficiais dirigidos ao Secretario Municipal de Fazenda.

Art. 7° - Das comunicagdes internas oficiais requisitérias de adiantamento constaréo, necessariamente, conforme anexo
1, as seguintes informagdes:

| - dispositivo legal em que se baseia;

Il - identificagcdo da despesa, caracterizando-a como de pequena monta;

I - nome completo, cargo ou fungdo do servidor responsavel pelo adiantamento, caso ndo seja o préprio autor da
comunicagao.

Art. 8° - O prazo de aplicagao sera trimestral, de acordo com o calendario a ser organizado pela Secretaria Municipal de
Fazenda, através do setor responsavel pela execugédo orgamentaria.

Art. 9° - Na hipotese de adiantamento Unico, a comunicagao interna oficial requisitéria deve esclarecer esse fato e fixar
0 prazo de aplicagao.

Art. 10 - Ndo se fara novo adiantamento:

| - a quem n&o haja prestado contas, no prazo legal, do adiantamento anterior;
Il - a quem deixar de atender notificagdo para regularizar a prestagédo de contas, dentro do prazo de 10 (dez) dias.
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Art. 11 - Nao se fara adiantamento:

| - para despesas ja realizadas;

Il - a servidor em alcance;

Il - a servidor responsavel por dois adiantamentos.

Art. 12 - O adiantamento solicitado em base trimestral somente podera ser aplicado durante o trimestre a que se refere.

Art. 13 - No caso de adiantamento Unico, o periodo de aplicagdo sera aquele estabelecido na comunicagao interna
oficial requisitéria, conforme estabelecido no Art. 18 desta lei.

Art. 14 - Nenhum pagamento podera ser efetuado fora do periodo de aplicagéo.

Art. 15 — A comunicagéo interna oficial requisitéria devera ter autorizagcéo final do Chefe do Poder Executivo apds
confirmagédo de disponibilidade orcamentaria e financeira da Secretaria Municipal de Fazenda, para que seja
considerada autorizada definitivamente.

Art. 16 - Os processos de adiantamento terdo sempre andamento preferencial e urgente.

Art. 17 - Autorizada a despesa, esta sera empenhada e paga com cheque nominal a favor do responsavel indicado no
processo.

Paragrafo Unico - O numerario pago a titulo de adiantamento para despesas de pequena monta sera depositado em
conta corrente especifica, a ser aberta na rede bancaria oficial, denominada “MUNICIPIO DE GUAIRA/CONTA
PODERES PUBLICOS”, sucedida do nome do responsavel pelo adiantamento, que sera designado pelo chefe do Poder
Executivo através de Portaria.

Art. 18 - Cabera a setor de contabilidade e finangas verificar, antes de registrar o empenho, se foram cumpridas as
disposicdes desta lei e, se constar algum defeito processual, ndo dara prosseguimento ao processo, devendo devolvé-lo
informado, para os reparos que se fizerem necessarios.

Art. 19 - Efetuado o pagamento, o setor de finangas inscrevera o nome do responsavel no Sistema de Compensagéo,
em conta apropriada.

Art. 20 - O adiantamento ndo podera ser aplicado em despesa de classificagdo diferente daquela para a qual foi
autorizado.

Art. 21 - A cada pagamento efetuado o responsavel exigird o correspondente comprovante, na forma de nota fiscal,
cupom fiscal, recibo ou outro.

Art. 22 - Os comprovantes de pagamento serdo sempre emitidos em nome do Municipio de Guaira.

Art. 23 - Os comprovantes de despesas ndo poderdo conter rasuras, emendas, borrdes e valor ilegivel, ndo sendo
admitidas em hipdtese alguma, segundas vias ou outras vias, fotocdpias ou qualquer outra espécie de reprodugéo.

Art. 24 - Em todos os comprovantes de despesas constara o atestado de recebimento do material ou da prestagao do
servico.

Art. 25 - Nenhuma despesa realizada pelo regime de adiantamento podera ultrapassar o valor de R$ 600,00 (seiscentos
reais), atualizada anualmente por Decreto Municipal.

Paragrafo Unico - Ficam excluidas do limite estabelecido neste artigo as despesas correspondentes aos itens V, VI, VII
e VIl do Art. 3° desta lei.

Art. 26 - O saldo do adiantamento nado utilizado sera recolhido aos cofres do Municipio de Guaira, mediante guia de
arrecadacao, onde constara o nome do responsavel e a identificagdo do adiantamento respectivo.

Art. 27 - O prazo para recolhimento do saldo n&o utilizado sera de 5 (cinco) dias uteis, a contar do termo final do
periodo de aplicagéo.

Art. 28 — O setor de contabilidade e finangas classificara o valor recolhido no grupo das receitas orgamentarias.
Art. 29 — O setor de contabilidade e finangas emitira a guia de recolhimento, juntando uma via ao processo respectivo.

Art. 30 - No més de dezembro todos os saldos de adiantamentos serdo recolhidos ao cofre municipal, até o ultimo dia
atil.

Art. 31 - No prazo de 10 (dez) dias, a contar do termo final do periodo de aplicagdo, o responsavel prestara contas do
adiantamento recebido que se dara a cada 60 dias ou no término dos recursos.

Paragrafo Unico - A cada adiantamento correspondera uma prestagéo de contas.

Art. 32 - A prestacdo de contas far-se-a mediante a entrega, no setor de contabilidade e finangas, dos seguintes
documentos:
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| — comunicagéo interna oficial impressa elaborada pelo responsavel do érgao solicitante, encaminhando a respectiva
prestagdo de contas, conforme anexo 2 desta lei;

Il - impressos preenchidos conforme modelos fornecidos pelo setor de contabilidade e finangas conforme anexo 3;

Il - relagdo de todos os documentos de despesas, mencionando o numero e data do documento, a espécie de
documento, o nome do interessado e o valor da despesa, constando no final da relagdo a soma da despesa realizada
conforme anexo 4;

IV - guia de recolhimento do saldo n&o aplicado, se houver;

V - copia da nota de empenho, que devera ser retirada na Tesouraria no ato do recebimento do adiantamento e,
posteriormente, juntada ao processo;

VI - documentos das despesas realizadas, dispostos em ordem cronoldgica, na mesma sequéncia da relacdo
mencionada no item lll, que serdo colados em folhas brancas tamanho oficio, em quantidade suficiente para que nao
fiquem sobrepostos, constando, obrigatoriamente, o atestado de recebimento do material ou da prestacéo do servico;
VII - extratos bancarios, comprovando os cheques emitidos.

Art. 33 - Nao serdo aceitos documentos rasurados, ilegiveis, com data anterior ou posterior ao periodo de aplicagéo do
adiantamento, ou que se refiram a despesa nao classificavel na espécie de adiantamento concedido.

Paragrafo Unico - Somente serdo aceitos documentos originais, ndo se admitindo outras vias, fotocdpias ou outra
espécie de reprodugéo.

Art. 34 - Cabera ao setor de contabilidade e finangas a analise das contas dos adiantamentos.

Art. 35 - Recebida a prestagao de contas, conforme disposto no Art. 31 desta lei, ao setor de contabilidade e financas
verificara se as suas disposi¢cdes foram inteiramente cumpridas, fazendo as exigéncias necessarias e fixando prazos
razoaveis para que 0s responsaveis possam cumpri-las.

Art. 36 - Se as contas forem consideradas de acordo com os dispositivos desta lei, o responsavel pelo setor de
contabilidade e finangas certificara o fato, no local apropriado do documento, mencionado do inciso Il do Artigo 32,
desta lei, encaminhando o processo ja apensado aquele que autorizou o adiantamento.

§ 1° - Aprovadas as contas, o setor de contabilidade e financas:

a)baixara a responsabilidade inscrita no Sistema de Compensagao;

b)comunicara o responsavel para tomar ciéncia desta medida;

c) arquivara o processo de prestagdo de contas, apenso ao processo que autorizou o adiantamento, em local seguro,
onde ficara a disposi¢édo do Tribunal de Contas.

§ 2° - Na hipotese de aprovagdo das contas condicionadas a determinadas exigéncias, o setor de contabilidade e
finangas:

a) providenciara o cumprimento das exigéncias determinadas;

b) adotara as medidas indicadas no item anterior.

§ 3° - Nao tendo sido aprovadas as contas, adotar-se-do as orientagdes determinadas pelo setor de contabilidade e
finangas, em seu despacho final.

Art. 37 — O setor de contabilidade e finangas organizara um calendario, para controlar as datas em que deveréo ser
apresentadas as prestacdes de contas dos adiantamentos concedidos.

Art. 38 - No dia util imediatamente posterior ao vencimento do prazo para prestagdo de contas, sem que o responsavel
a tenha apresentado, o setor de contabilidade e finangas comunicara oficialmente diretamente ao mesmo, concedendo-
Ihe o prazo final e improrrogavel de 5 (cinco) dias Uteis para fazé-lo.

Paragrafo Unico - Na comunicagao interna oficial o responsavel assinara o recebimento da via original colocando de
proprio punho a data do seu recebimento, caso esteja impressa ou dara despacho eletrénico.

Art. 39 - Ndo sendo cumprida a obrigagédo da prestagdo de contas apds o vencimento do prazo final, estabelecido no
artigo anterior, o setor de contabilidade e finangas remetera, no dia seguinte, a copia do comunicado interno oficial
referido no paragrafo unico do Art. 38 ao Departamento Juridico, devidamente informado, para abertura de sindicancia,
nos termos da legislacao vigente.

CAPITULOII
DA AUTONOMIA DE GESTAO FINANCEIRA DOS ESTABELECIMENTOS OU INSTITUIGOES MUNICIPAIS DE
EDUCAGAO BASICA

Art. 40. Esta Lei regulamenta o processo de realizagdo de despesas por parte dos estabelecimentos ou instituicdes
municipais de educagao basica, objetivando garantir-lhes autonomia de gestao financeira, conforme dispde o artigo 15
da Lei Federal n° 9.394 de 20 de dezembro de 1996, sem prejuizo da utilizacdo de outras formas previstas na legislacdo
pertinente.

Paragrafo unico. As despesas de que trata o caput deste artigo sdo as que se enquadram no regime de adiantamento
previsto pelo artigo 68 da Lei Federal n°® 4320 de 17 de margo de 1964, devendo as demais serem realizadas pelo
regime normal de aplicacéo.

Art. 41. Poderao ser realizadas por conta do regime regulado nesta Lei as seguintes despesas:
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| — Aquisicao de material de consumo nao fornecido pela unidade central de suprimentos da Prefeitura ou que estejam
em falta no almoxarifado, como materiais didatico-pedagdgicos, administrativos, de higiene e limpeza e de conservacéo
do prédio, mobiliario e dos equipamentos existentes;

Il — Pagamento por prestagdo de servicos eventuais ou que sejam de pequeno valor, tanto para fins administrativos
quanto pedagdgicos;

Il — Pagamento de encargos diversos, como despesas com transporte, lanches e despesas de viagem e hospedagem
de servidores a servigo da escola;

IV — Pagamento de transporte dos alunos e professores em atividades fora do estabelecimento, desde que integrantes
da proposta pedagdgica da escola;

V — Pagamento por fornecimentos diversos, tais como gas liquefeito de petroleo, agua e luz.

VI — Aquisicdo de modveis avulsos e pequenos equipamentos, quando destinados a complementagcdo ou reposi¢cao
daqueles que se tornaram inserviveis ou obsoletos.

Paragrafo unico. A aquisicdo de bens duraveis de que trata o inciso VI deste artigo deve sujeitar-se as normas
vigentes sobre registro e administragéo patrimonial do Municipio.

Art. 42. Nao poderao ser realizadas, por meio do regime de que trata esta Lei, as seguintes despesas:

| — Contratagdo de mao-de-obra para realizacdo de servigos de carater continuado, inclusive docentes, ainda que por
tempo determinado, os quais s6 podem ser realizados pelo 6rgdo central de recursos humanos, cumpridas as
exigéncias legais;

Il — Realizagdo de obras e reformas, ressalvado o disposto no inciso Il do art.41;

Il — Aquisicdo de novos méveis e equipamentos para a escola, ressalvado o disposto no inciso VI do artigo 41;

IV — Aquisicao de veiculos, independentemente do seu valor;

V — Compra de quaisquer bens ou contratagdo de servigos para os quais € exigivel a realizagao de certame licitatorio.

Art. 43. Os adiantamentos serdo concedidos aos diretores de escolas municipais de educagio basica e autorizados
pelo Secretario Municipal de Educacédo, segundo plano anual de distribuicdo, que levara em conta as reais
necessidades de cada escola, seu porte e quantidade de alunos matriculados.

§ 1°. A liberagdo do pagamento sera efetuada pelo Secretario Municipal de Fazenda, de acordo com a programagao
financeira e o cronograma mensal de desembolso.

§ 2°. Excepcionalmente o adiantamento podera ser concedido a outro servidor, na hipotese da ndo-existéncia de diretor.
§ 3°. No caso de agrupamento de pequenas escolas, o adiantamento podera ser concedido a servidor designado pelo
Secretario Municipal de Educacao, que se encarregara de suprir cada unidade escolar de suas necessidades materiais,

na forma do artigo 2°.

§ 4°. A Secretaria Municipal de Educagéo divulgara na primeira quinzena do més de janeiro de cada ano, o plano de
distribuigdo de recursos de que trata o caput deste artigo, bem como os critérios utilizados na sua definigao.

§ 5°. A utilizagéo dos recursos definidos para cada escola devera ser objeto de um plano de aplicagdo a ser elaborado
pelo respectivo diretor, ouvido o Conselho Escolar.

§ 6°. Antes de efetuar o encaminhamento de cada processo de prestacdo de contas o diretor da escola devera
submeté-lo ao Conselho Escolar para que se pronuncie a respeito, sem prejuizo do cumprimento das demais normas
desta lei.

Art. 44. As demais regulamentagdes referentes a requisigdes, procedimentos de adiantamentos, aplicagéo e prestagao
de contas de recursos estdo sujeitas as disposicdes previstas no Capitulo | desta Lei.

Art. 45 — Esta Lei sera regulamentada pelo Poder Executivo, inclusive seus respectivos anexos.
Art. 46 - Este Lei entrara em vigor na data de sua publicagao, revogando as disposi¢des em contrario.
Gabinete do Prefeito Municipal de Guaira — Pr, em 20 de dezembro de 2005.

Fabian Persi Vendruscolo,
Prefeito Municipal.
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ANEXO 1

Modelo de solicitagao de liberagao recursos para despesas de pequena monta

Assunto: Liberagao de recursos para despesas de pequena monta.

Sirvo-me da presente para solicitar, com base na Lei ............. /2005, autorizacdo para liberagéo de recursos financeiros
a titulo de adiantamento para cobrir despesas de pequena monta para o (periodo), no valor total de R$ 0.000,00 (por

extenso) para uso desta Secretaria e distribuidos para as seguintes despesas:

3.3.90.30.96

Despesas com material de consumo

R$ 000,00

3.3.90.39.96

Despesas com Prestacdo de Servigos PJ

R$ 000,00

Informo que o valor acima sera de minha responsabilidade e controle e possuo pleno conhecimento da legislagdo em

vigor e que ja mantenho conta corrente prépria para esse fim, no Banco

Fulano de Tal
Cargo
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ANEXO 2
Modelo de envio de prestacado de contas de despesas de pequena monta
Assunto: Prestacdo de contas de despesas de pequena monta.

Sirvo-me do presente, em conformidade do Art. 32 da Lein° ........ /2005, para enviar a esse setor, a prestagcao de contas
das despesas de pequena monta efetuadas por esta Secretaria, durante o (periodo), com depdsito efetuado em conta
corrente n° .......... ,agéncia ............ ,do banco ............ , sob a minha e controle.

Esta prestacédo de contas esta composta dos seguintes documentos, conforme Art.32, itens I, 1ll, IV, V,VI e VII:

= Balancete de prestacao de contas (item Il)

Relagdo dos documentos de despesas (item Ill);

Guia de recolhimento do saldo n&o utilizado (Item 1V);

Copia da nota de empenho (ltem V);

Documentos fiscais, em original, das despesas realizada, com cépias dos cheques utilizados no pagamento (ltem
Vi),

=  Extrato bancario do periodode _/ / a__/ [/ , apresentando saldo de R$ 0,00 (extenso) (Item VII);

= Deposito Bancarion®_  _de_ / | R$ ;

Sendo que nos apresenta para esta oportunidade.
Guaira, ....de ............ de 200....

Fulano de Tal

Cargo
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