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LEI N° 1.581, DE 22 DE FEVEREIRO DE 2018.

DISPOE SOBRE A CRIAGAO DE FUNDO
ROTATIVO DE CAIXA PARA PEQUENAS
DESPESAS DE PRONTO PAGAMENTO E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

A CAMARA MUNICIPAL DE RIO PARANAIBA, ESTADO DE MINAS GERAIS,
APROVA:

CAPITULO |
Disposigoes Preliminares

Art. 1°. Fica instituida, na Administragdo Municipal, o Fundo Rotativo de Caixa, que
reger-se-a por estas normas.

Art. 2°. Entende-se por Fundo Rotativo de Caixa o numerario colocado a disposigao
de servidores e agentes municipais, a fim de Ihe dar condigbes de realizar despesas que,

por sua natureza ou urgéncia, nao possam aguardar o processamento normal, conforme
art. 68 da Lei 4.320/64.

Art. 3°. Os pagamentos a serem efetuados através Fundo Rotativo de Caixa ora
instituido restringir-se-ao aos casos previstos nesta Lei e sempre em carater de excegéo.

Art. 4°. O repasse mensal referente ao Fundo Rotativo de Caixa n&o ultrapassara o
valor do duodécimo da dotagéo especifica, sendo o valor o constante do Anexo | desta Lei.

Art. 5°. Poderao ser pagas com recursos do Fundo Rotativo de Caixa as seguintes
espécies de despesa:

| - com material de consumo;

il - com servigos de terceiros;
lIl - com transportes em geral;

IV - com representacéo eventual;

V - extraordinaria ou urgente, cuja realizagao nao permita a tramitacao normal;
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VI - que tenha de ser efetuada em lugar distante da sede da Administragao Municipal,
ou em outro Municipio;

VIl - pequena e de pronto pagamento;

VIII - com veiculos de servigos essenciais;

IX - com passagem intermunicipal na forma de beneficio eventual conforme previsto
na Lei Municipal n°. 1.554, de 19 de junho de 2017.

Art. 6°. Considera-se pequenas despesas de pronto pagamento, para efeitos desta
Lei, as que se realizarem com:

| — selos postais, telegramas, café e lanche, pequenos carretos, transportes urbanos,
aquisi¢ao de passagens intermunicipais, pequenos consertos, aquisigdo de flores, enfeites

para festividades, aquisi¢do avulsa de livros, e outras publicagdes avulsas de interesse da
administragao;

Il — encadernagbes avulsas e artigos de escritorio, de desenho, impressos e
papelaria, em quantidade restrita, para uso ou consumo préprio ou imediato, desde que nao
exista no almoxarifado;

Il — aquisi¢ao de artigos farmacéuticos ou de laboratério, para uso exclusivo nas
unidades de emergéncia e consumo proprio ou imediato, em quantidade restrita;

IV - bens que ndo se encontram nos almoxarifados e que possam comprometer o
bom andamento dos servigos essenciais, para uso e consumo imediato, desde que
devidamente justificada.

Art. 7°. As despesas com artigos e quantidade maior, de uso ou consumo remoto,
correrao pelos itens orgamentarios proprios e seguirdo o processamento normal da
despesa.

CAPITULO Il
Dos Formularios de Controle

Art. 8°. Para efeito de Controle, fica instituido os formularios “Requisi¢ao - Prestagao
de Contas — Fundo Rotativo de Caixa"” o qual sera utilizado para a prestagao de contas,
constando, necessariamente, as seguintes informacgdes:

| — o dispositivo legal em que se baseiam ou a autorizagao da autoridade copipeten
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Il - identifica¢do da espeécie da despesa mencionando o inciso do Art. 5° desta Lei
no qual ela se classifica;

lll - descrigdo algébrica e por extenso do valor total do Fundo Rotativo de Caixa
vinculado ao Solicitante;

IV — descrigao algébrica e por extenso pormenorizada dos valores das despesas
efetivas, amparada por documentagéo idénea, fiscal ou parafiscal.

V — nome completo, cargo ou funcdo, matricula e CPF do servidor responséavel pelo
Fundo;

VI — prazo de aplicagao.

Art. 9°. Quando se tratar de aplicagdo em base mensal o prazo de aplicagdo sera de
30 (trinta) dias subsequentes ao recebimento do numerario, prazo este improrrogavel.

§ 1° — Quando se tratar de adiantamento Unico ou eventual, o prazo de aplicagao
sera no maximo 15 (quinze) dias subsequentes ao recebimento do numerario, podendo
este prazo ser prorrogado em face de justificativa adequada, e autorizado pelo Setor de
Contabilidade ou outro definido.

§ 2° — Nenhum pagamento podera ser efetuado fora do periodo de aplicagao.
Art. 10. Ndo se fara recomposi¢cao do Fundo Rotativo de Caixa:
| — a quem do anterior ndo haja prestado contas no prazo definido nesta Lei;

Il —a quem, dentro de 30 (trinta) dias, deixar de atender a notificagéo para regularizar
a prestagéo de contas;

Il — a pedidos cujo intersticio ndo obedeca ao prazo minimo de um més entre o
pedido anterior e este;

§ 1° - Os repasses nao sao cumulativos, ndo fazendo jus ao repasse a unidade que
ndo demonstre o uso do Fundo Rotativo;

§ 2° - A recomposigao do Fundo Rotativo de Caixa dar-se-a pela complementagéo
entre o valor fixado e a despesa efetivamente realizada no periodo, vedado qualquer
acréscimo, seja a qualquer titulo, sem prévia autorizagéo.

Valdemir Didgenes da Silva
Prefeito Municipal




Rua Capitdo Franklin de Castro, n® 1.065 - Novo Rio
Caixa Postal 01 - 38.810-000
CNPJ: 18.602.045/0001-00
E-mall: juridico@rioparanaiba.mg.gov.br

CAPITULO Il
Da Tramitagao das Requisigdes e Prestagoes de Contas

Art. 11. A requisigdo de Fundo Rotativo de Caixa sera autuada, protocolada e
numerada, seguindo diretamente & Secretaria Municipal de Administragao que verificara
sua regularidade e enviara para empenho.

Paragrafo Unico — Constatando algum defeito processual ndo se dara

prosseguimento ao processo, devendo devolvé-lo ao 6rgdo requisitante, informado os
reparos que se fizerem necessarios.

Art. 12. As requisi¢cdes para despesas previstas no art. 5, IX desta Lei terao sempre
andamento preferencial e urgente.

Art. 13. Autorizada, a despesa sera empenhada e quitada em favor do responsavel
indicado na requisigdo de Fundo Rotativo.

Art. 14. O Fundo Rotativo de Caixa podera ser empenhado globalmente, respeitado
o valor previsto no orgamento do exercicio, e mensalmente far-se-a o pagamento
correspondente aos duodécimos, na forma prevista nesta Lei.

Art. 15. Efetuado o pagamento, o Servigo de Contabilidade inscrevera o nome do
responsavel em conta denominada Responsaveis por Fundo Rotativo, no sistema de
Compensagao.

CAPITULO IV
Das Normas de Aplicagao

Art. 16. O Fundo Rotativo de Caixa ndo podera ser aplicado em despesa diferente
daquela para a qual foi autorizado.

Art. 17. A cada pagamento efetuado o responsavel exigira o correspondente
comprovante: nota fiscal, nota simplificada, cupom fiscal, recibo, etc.

Paragrafo Unico — Ocorrendo pagamento de despesas para as quais o
fornecedor/prestador esteja impossibilitado de emissdo de documento fiscal, desde que
devidamente comprovado, caberd ao Responsavel pelo Fundo emitir documento em
impresso proprio, em que conste todos os dados necessarios a identificagdo e
caracterizagao do material/servico e seu fornecedor/prestador, resguardando a referida
despesa.
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Art. 18. Os comprovantes de pagamento serdo sempre emitidos em nome da
Prefeitura Municipal de Rio Paranaiba.

Art. 19. Os comprovantes de despesas ndo poderdo conter rasuras, emendas,
borrdes e valor ilegivel, ndo sendo admitidas, em hipétese alguma, segundas vias, ou
outras vias, copias xerox, fotocdpias ou qualquer outra espécie de reprodugao.

Art. 20. Cada pagamento serd convenientemente justificado, esclarecendo-se a
razao da despesa, o destino da mercadoria ou do servigo e outras informagdes que possam
melhor explicar a necessidade da operagéo.

Art. 21. Em todos os comprovantes de despesas constara o atestado de recebimento
do material ou da prestagao do servico.

Art. 22. Nenhuma despesa realizada pelo Fundo Rotativo de Caixa podera
ultrapassar o valor correspondente a um salario minimo mensal vigente no pais.

Paragrafo unico — Ficam excluidas do limite estabelecido neste artigo as despesas
correspondentes aos incisos V, VI, Vil e Vil do art. 5°.

CAPITULO V
Do Recolhimento do Saldo nao Utilizado

Art. 23. O saldo do Fundo néo utilizado seré, em casc de mudanga de responsavel,
entregue a Tesouraria da Prefeitura, mediante guia de recolhimento onde constarao o nome
do responséavel e a identificagdo da Secretaria ou Departamento cujo saldo esta sendo
restituido.

Art. 24, O prazo para recolhimento do saldo ndo utilizado sera de 2 (dois) dias uteis,
a contar do evento previsto no artigo anterior.

Art. 25. O Servigo de Contabilidade a vista da guia de recolhimento emitira a nota de
anulagao correspondente, juntando uma via ao processo, e registrard a anulagdo nos
sistemas contabeis correspondentes.

Art. 26. No més de dezembro todos os saldos de Fundo Rotativo de Caixa seréo
recolhidos a Tesouraria até o penultimo dia til, independente de comunicagao.

Valdemir Dibégenes da Silva
Prefeito Municipal
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Art. 27. Se, eventualmente e de maneira justificada, algum saldo de Fundo Rotativo
for recolhido no exercicio seguinte, o valor sera classificado como receitas diversas do
exercicio.

CAPITULO VI
Da Prestagao de Contas

Art. 28. No prazo de 10 (dez) dias, a contar do término final do periodo de aplicacao,
o responsavel prestara contas da aplicagdo do adiantamento recebido.

Paragrafo Unico — A cada adiantamento correspondera uma prestagao de contas.

Art. 29. A prestacao de contas far-se-a mediante entrada, na Controladoria Geral do
Municipio, dos seguintes documentos:

| — Correspondéncia Interna de encaminhamento;
Il — Impressos conforme modelos constantes dos Anexos Il e lll, desta Lei;

Il — Relagao de todos os documentos de despesa incluindo: nimero e data do
documento, espécie do documento, nome do interessado e valor da despesa, constando
no final da relagdo a soma da despesa realizada;

I\V - Cépia da guia de recolhimento do saldo nao aplicado, se houver;

V — Copia da Nota de Empenho e da Nota de Anulagdo de Empenho, se houve saldo
recolhido.

VI — Documentos das despesas realizadas, dispostos em ordem cronologica, na
mesma sequéncia da redagdo mencionada inciso ";

VIl — Os documentos mencionados no inciso VI, se forem de medidas reduzidas,
serdo colados em folhas brancas tamanho oficio; em cada folha poderdo ser colados
quantos documentos forem possiveis sem que figuem sobrepostos uns aos outros;

Art. 30. No serdo aceitos documentos rasurados, ilegiveis, com data anterior ou
posterior ao periodo da aplicagdo do adiantamento ou que se refiram a despesa nao
classificavel na espécie de adiantamento concedido.

Valdemir Diégenes da Silva
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CAPITULO Il

Disposigoes Finais

Art. 31. Cabera ao Setor de Contabilidade a tomada de contas dos adiantamentos.

Art. 32. Recebidas as prestagdes de contas, conforme dispde o art. 31, desta Lei, 0
Setor de Contabilidade verificara se as suas disposi¢des foram inteiramente cumpridas,
fazendo as exigéncias necessarias e fixando prazos razoaveis para que 0s responsaveis

possam cumpri-las, em anotando-se a condigao no formulario “Analise da Prestagdo de
Contas”, Anexo IV desta Lei.

Paragrafo Unico: Se as exigéncias nao forem cumpridas e as contas
permanecerem irregulares, a Controladoria Geral encaminhara o processo a Assessoria
Juridica do Municipio que tomara as medidas cabiveis para que 0s recursos sejam
ressarcidos aos cofres publicos e abertura de sindicancia para apuragédo dos fatos.

Art. 33. Se as contas forem consideradas regulares, a Controladoria Geral do
Municipio certificara o fato no local apropriado do documento mencionado no inciso |l do
art. 29, desta Lei.

Art. 34. Com o parecer da Controladoria Geral do Municipio, conforme Anexo lIl,
desta Lei, o processo de prestacdo de contas sera encaminhado ao Servigo de
Contabilidade para as seguintes providéncias:

| — No caso da prestagéo de contas terem sido aprovadas:

a) baixar a inscrigdo na conta Responsaveis por Fundo Rotativo no sistema de
Compensacgao;

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

Il — Ndo tendo sido aprovadas as prestagbes de contas, o processo deve ser
encaminhado 4 Assessoria Juridica do Municipio, para as providéncias juridicas.

Art. 35. Os 6rgéos responsaveis por Fundo Rotativo em base mensal, bem como
os valores maximos a esse titulo, sdo os constantes no Anexo |, desta Lei.

Art. 36. Os casos omissos serao disciplinados pela Controladoria Geral do Municipio.

<
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Art. 37. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo, revogadas as disposigbes
em contrario.

Prefeitura Municipal de Rio Paranaiba, 22 de iro de 2018.

~

VALDEMIR DIOGENES DA SILVA
PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXO |

RELACAO DE ORGAOS E VALORES CONSIGNADOS

AOS RESPONSAVEIS PELOS FUNDO ROTATIVO DE CAIXA.

ORGAO VALOR MENSAL
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social R$ 1.000,00
Secretaria Municipal de Administragao R$ 1.000,00
Secretaria Municipal Satide R$ 1.000,00
Secretaria Municipal de Governo R$ 1.000,00
TOTAL R$ 4.000,00

)
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ANEXO Il

ENCAMINHAMENTO DA PRESTAGAO DE CONTAS

De:

Para:

Prezado(a) Sr(a)

Nos termos do art. _ da Lei Municipal n® ___,de _ / /| |, apresentamos a
prestacdo de contas relativa ao valor recebido atraves da Requisigdo de Fundo Caixa n°
e Nota de Empenho n° ,de ___ /_/ ,juntando os seguintes documentos:

a) Balancete da Prestagéo de Contas, com a relagdo dos documentos comprobatérios

das despesas realizadas, numerados de 01a __.
b) Cépia da guia de recolhimento do saldo néo aplicado (se houver)

c) Anexo contendo os documentos listados no item “a”, na mesma ordem.

IMG, ___de de20 .

Responsavel pelo Adiantamento Q
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Valdemir Diégenes da Silva
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ANEXO IlI

BALANCETE DE PRESTAGCAO DE CONTAS

Requisicdo de adiantamento n° _ | entregue em __ / [/  ao Servidor
| . Periodo de aplicagédo: /[
\
HISTORICO
RECEITA |

Valor R$
FECEDITO. . ceeeenrscemnersrerenmmmmissssmsesssasssssnnsnnsssssastrnsessnmsansssssane
1 CTRIFOR, o nrimimwonssssisassmassss kR R RS R$
l TOTAL R$
RECEITAS..oosvvssvesseessssssssssssssssssssssssessssnssssssssasssssssassssasases
“‘ DESPESAS

DOCUMENTO VALOR

' h
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\ TOTAL (R$ |
| DEBPESAS, cwsvmsinscscrmsssmsrassmsssissississsssssssonssssssvsssssosss
| )
\
!
l
SALDO NAO UTILIZADO (Recolhido através da (R$
guia n°  —
)
MG, de de 20__
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Responsavel pelo Adiantamento
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ANEXO IV

ANALISE DA PRESTAGAO DE CONTAS

Requisicdo de n® | entregue em __/__/__ ao Servidor |
'Periodo de aplicagao: /[

Esta prestacdo de contas deu entrada no Setor de Contabilidadeem __/_ /__,
sendo recebida por

CERTIFICAMOS HAVER EXAMINADO A PRESENTE PRESTACAO DE CONTAS,
ENCONTRANDO-A:

[ ] Regular, opinando por sua APROVAGAO.

[ ] lrregular, opinando pelo encaminhamento a assessoria juridica para as
providéncias cabiveis.

MG de ~~ de20_ .

| [

Responsavel pelo

Setor de Contabilidade (D

i Valdemir Diogenes ;ia Silva
Prefeito Municipa!




