Estado do Rio de Janeiro
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Lei Estadual n2 6081 de 21.11.2011.

Lei n®4.119/2015.

‘Dispbe  sobre o Regime de
Adiantamento no ambito do Poder
Legislativo Municipal”.

O Presidente da Camara Municipal de Macaé, no uso de suas atribuicdes
legais e, de acordo com o Art.12, Inciso XVI e Art.108, § 2° do Regimento Interno desta
Casa de Leis, Promulga:

Art. 1°  Fica instituida, no ambito do Poder Legislativo do Municipio de
Macaé, a forma de pagamento de despesas pelo regime de adiantamento, segundo as
normas contidas nos artigos. 65, 68 e 69 da Lei Federal n°® 4320, de 17 de marco de
1964

Art. 2° Entende-se por Adiantamento o numerario colocado a
disposicéo do servidor, sempre precedido de empenho na dotac&o propria, para fins de
realizar despesas que por sua hatureza ou urgéncia, ndo possam aguardar o
processamento normal de aplicacao.

Paragrafo Unico. As despesas pelo regime de adiantamento devem ser
realizadas com prazo certo e finalidade especifica.

Art. 3°  Os pagamentos a serem efetuados através do Regime de
Adiantamento, ora instituido, restringir-se-4o aos casos previstos nesta Lei e sempre em
carater de excecao.

Art. 4°  Considera-se despesas urgentes e de pronto pagamento, para
os efeitos desta Lei, as que se realizam com:

| - despesas postais;

Il — aquisi¢cdes avulsas de livros, revistas e publicidades, destinados ao
uso da reparticao;
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lIl — despesa de conservagéo, pequenos reparos e Servigos;
IV — despesa judicial e cartoraria;

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

Paragrafo Unico — Em nenhuma hipdtese, serdo efetuadas, sob regime
de adiantamento, despesas a conta de dotacdes destinadas a pagamento de pessoal,
encargos sociais e de compromissos vinculados a divida publica.

Art. 5°  As requisi¢des de adiantamento serdo feitas através de oficio
dirigido a autoridade legalmente investida em ordenar despesas, em que constem 0s
dados relativos ao responsavel, o valor pretendido, numérico e por extenso, e o tipo de
gasto para o qual esta sendo solicitado, além de outros elementos que, eventualmente,
forem estabelecidos por ato da Mesa Diretora.

Art. 6°  Os adiantamentos para as despesas de pronto pagamento,
somente serdo liberados para servidores efetivos.

Art. 7° Dos oficios requisitérios de adiantamento constarao
necessariamente, as seguintes informagoes:

| - nome completo, CPF, matricula, enderecgo, cargo ou funcéo
do servidor responsavel pelo adiantamento;

Il - identificacdo da espécie da despesa dentre os mencionados
nos incisos do art. 4°, no qual a despesa se classifica;

Il - prazo de aplicacao.
Art. 8° N&o se fara novo adiantamento:
| - a quem do anterior ndo haja prestado contas no prazo legal;

Il - a quem deixar de atender no prazo maximo de 30 (trinta) dias,
notificagao para regularizar prestacéo de contas.
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Art. 9°  Nao se fara adiantamento:

| - para despesa ja realizada;

Il - a servidor em alcance;

Il - a servidor responsavel por dois adiantamentos a comprovar.

IV — respondendo a inquérito administrativo.

Paragrafo Unico - Considera-se Servidor em Alcance aquele que, tendo
recebido adiantamento, dele n&o prestou contas no prazo estabelecido, ou teve as
contas rejeitadas em virtude de aplicacdo do adiantamento em despesas que nao
aguelas para as quais foi fornecido.

Art. 10. O adiantamento solicitado somente poderd ser aplicado
durante o periodo de 180 (cento e oitenta) dias a contar da data da entrega do numerario
ao responsavel.

Paragrafo Unico - Decorrido este periodo, os recursos deverdo ser
recolhidos ao Fundo Especial da Camara Municipal de Macaé.

Art. 11. Nenhum pagamento podera ser efetuado fora do periodo de
aplicacéo.

Art. 12. Os adiantamentos serdo autorizados até 30 de novembro de

cada exercicio financeiro, devendo ser realizado e prestado contas, até no maximo 20 de
dezembro.

Art. 13. O oficio requisitério depois de autuado, protocolado e
autorizado pela autoridade competente, seguira a Diretoria de Contabilidade para
reserva e posteriormente ao Controle Interno para anélise.

Art. 14. Os processos de Adiantamento terdo sempre andamento
preferencial e urgente.
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Art. 15. Cabe ao Controle Interno, verificar antes de registrar o
empenho, se foram cumpridas as disposicfes desta Lei.

Paragrafo Unico. Constatado algum defeito processual ndo dara
prosseguimento ao pedido, devendo devolvé-lo informando, para os reparos que se
fizerem necessarios.

Art. 16. Autorizada, a despesa sera empenhada e paga através de
cheque nominal em favor do responsavel indicado no processo.

§ 1° - O servidor deve abrir conta bancaria especifica para depésito de
adiantamentos, movimentando-a por meio de cheques.

§ 2° - No prazo maximo de 3 (trés) dias, contados da data da entrega do
cheque, o responsavel pelo Adiantamento devera deposita-lo na conta especifica.

Art. 17. O adiantamento somente sera liberado apés a assinatura, pelo
tomador, da competente autorizacdo para débito em contas corrente do valor recebido,
em caso do ndo cumprimento das disposi¢Oes desta Resolucgao.

Paragrafo Unico. O débito que trata este artigo sera realizado a partir do
primeiro depdsito efetuado pela Camara de Macaé, em conta do responsavel, a titulo de
vencimento ou equivalente, a partir do término do prazo para prestacdo de contas ou
para a devolucdo do adiantamento, em tantas vezes quantas forem necesséarias a
cobertura da importancia adiantada.

Art. 18. Com relacdo as pequenas despesas devera ser observado o
seguinte.

| - Cada Adiantamento poderé ser de até R$ 8.000,00 (oito mil reais);

Il — Podera ser efetuado apenas 1 (um) saque, mediante desconto do
cheque, no total de R$ 250,00 (duzentos e cinquenta reais), a ser mantido em caixa,
para atender a pequenos gastos do dia-a-dia;

Il — As demais despesas deverdo ser efetuadas mediante pagamento,
via cheque nominal, a favor do favorecido especificado na razdo social, até o limite de
R$ 500,00 (quinhentos reais), sendo vedado seu fracionamento;
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IV — No fechamento da prestacdo de contas, havera tolerdncia da
diferenca correspondente as despesas de movimentacdo financeiras relativas a
despesas bancarias devendo ser devidamente comprovada com inclusdo na prestacao
de contas, quando for o caso e dentro do valor de adiantamento.

Art. 19. Efetuado o pagamento, a Divisdo de Contabilidade inscrevera
o nome do responsavel no Sistema de Compensacéo em conta apropriada subordinada
ao setor responsavel por adiantamentos.

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

§ 1° - Os adiantamentos somente poderdo ser aplicados no exercicio
financeiro em que foram concedidos;

8§ 2° - O Adiantamento nao contemplard despesa, autorizada ou
realizada anteriormente a sua concessao, e sua aplicacdo ndo podera fugir as normas,
condic@es e finalidades de requisicao.

Art. 21. A cada pagamento efetuado o responsavel exigird o
correspondente comprovante das despesas, que consiste em recebido do qual constem:

a) em se tratando de pessoas fisicas:

| - nota fiscal eletrbnica com nome completo, nimero do
documento de identidade, CPF e endereco de quem firme, discriminagcdo do servico,
local e data:

b) em se tratando de pessoas juridicas:

| - razao social, CNPJ, endereco, discriminacéo do servico, local,
data e assinatura de quem o firme;

Il - nota fiscal eletrdnica da qual constem a discriminacéo, a
qguantidade, espécie, valor unitario e valor da despesa realizada, local e data;

Il - cupom fiscal constando a identificacdo do emitente, desde que
discriminada a parte a despesa realizada.
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Paragrafo Unico. Os documentos dos itens das alineas a e b,
devem ser extraidos em nome da Camara Municipal de Macaé, inclusive com a
discriminacéo de endereco e CNPJ.

Art. 22. Os comprovantes de despesa nao poderdo conter rasuras,
emendas, borrbes e valor ilegivel, ndo sendo admitido em hipétese alguma, segundas
vias, ou outras vias, copias, fotocOpias ou qualquer outra espécie de reproducéo.

Art. 23. Cada pagamento sera convenientemente justificado,
esclarecendo-se a razdo de despesa, 0 destino da mercadoria ou do servico e outras
informacdes que possam melhor explicar a necessidade da operacéo.

Art. 24.  Em todos os comprovantes de despesa constara o atestado
de recebimento do material ou da prestacdo do servico, passada pelo tomador do
adiantamento, com assinatura do solicitante do material ou servigo.

Art. 25.  Em hipotese alguma poderdo ser adquiridos equipamentos e
materiais permanentes com recursos de adiantamentos.

Art. 26. O responsavel pelo adiantamento prestara contas do
adiantamento recebido, em até 30 (trinta) dias, contados da data de seu encerramento.

8§ 1° Nenhuma prestacdo de contas podera ultrapassar o dia 20 de
dezembro de cada exercicio financeiro.

§ 2° A cada adiantamento corresponderd uma prestacdo de
contas.

Art. 27. A prestacdo de contas far-se-a mediante entrada no protocolo
geral, que encaminhara a Diretoria de Contabilidade, dos seguintes documentos:

| - oficio;
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Il - Formulario discriminativo da despesa realizada conforme
Anexo Unico;

Il - relacdo de todos os documentos de despesa constando:
namero e data do documento, espécie do documento, nome do interessado e valor da
despesa, constando no final da relacdo a soma da despesa realizada.

IV - cOpia da guia de recolhimento do saldo ndo aplicado, se
houver;

V- copia da Nota de Empenho;

VI - documentos das despesas realizadas, dispostos em ordem

cronoldgica, na mesma sequéncia da relacdo mencionada no item Ill.

VII - os documentos mencionados no item VI, de medidas
reduzidas, serdo colocados em folhas brancas tamanho A4; em cada folha poderéo ser
colocados quantos documentos forem possiveis sem que figuem sobrepostos uns aos
outros;

VIII - em cada documento constara, obrigatoriamente:

a) atestado de recebimento do material ou da prestacdo do
Servico;

b) a finalidade da despesa;

C) o destino do material e outros esclarecimentos que se fizeram

necessarios a perfeita caracterizacdo da despesa, passada pelo tomador do
adiantamento;

IX — canhotos de talonario, cheques inutilizados e nado utilizados, se
houver;

X — extrato da conta de depdsito movimentada pelo responsavel pelo
Adiantamento.

Art. 28. Havendo saldo, este devera ser recolhido ao Fundo Especial
da Camara Municipal de Macaé, através de Guia de Recolhimento emitida pela Diretoria
responsavel pela area financeira, da qual devera ser juntada coOpia a prestacdo de
contas.

Art. 29. Caber4d ao Controle Interno a tomada de contas dos
adiantamentos.
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Art. 30. Recebida a prestacdo de contas, conforme dispde os artigos
27 e 28, a Diretoria de Contabilidade verificara se as disposicOes da presente Lei foram
inteiramente cumpridas, fazendo as exigéncias necessarias, fixando prazos para que 0s
responsaveis possam cumpri-las.

Paragrafo Unico. Ndo havendo cumprimento das exigéncias necessarias
dentro do prazo fixado, aplicar-se-a4 ao tomador do adiantamento, o disposto no art. 35
da presente Lei.

Art. 31. Se as contas foram consideradas em ordem, o Controle
Interno certificara o fato, em documento préprio e encaminhara o processo, apensado ao
gue autorizou o adiantamento.

Art. 32. Com o parecer do Controle Interno 0 processo sera
encaminhado diretamente a Presidéncia para aprovacao ou ndo aprovagao das contas,
voltando ao Controle Interno para as seguintes providéncias:

| - no caso de as contas terem sido aprovadas:

a) baixar a responsabilidade inscrita no sistema de
Compensacao;

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

Il - na hipotese da aprovacdo das contas condicionadas a
determinadas exigéncias:

a) providenciar o cumprimento das exigéncias determinadas;

b) adotar as medidas indicadas no inciso I.

I - nao tendo sido aprovadas as contas, seguir a orientacao
determinada pela Presidéncia, em seu despacho final.

Art. 33. A Diretoria de Contabilidade organizar4 calendario para
controlar as datas em que deverdo ser prestadas as contas de adiantamentos
concedidos.
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Art. 34.  No dia util imediato ao vencimento do prazo para prestacao de
contas, sem que o responsavel as tenha apresentado, a Divisdo de Contabilidade,
oficiara diretamente ao responsavel, concedendo-lhe o prazo final e improrrogavel de
trés dias Uteis para fazé-lo.

Paragrafo Unico.Na coOpia do oficio o responsavel assinara o
recebimento da via original colocando de préprio punho a data do recebimento.

Art. 35. Nao sendo cumprida a obrigacdo da prestacdo de contas,
apos o vencimento do prazo final estabelecido no art. 34, o Controle Interno remetera,
no dia seguinte imediato, a copia do oficio a que se refere o paragrafo Unico do art. 34, a
Procuradoria Geral da Camara, devidamente informada, para abertura de sindicancia
nos termos da legislagdo vigente.

Art. 36. As despesas consideradas impréprias e ndo pertinentes a
administracdo publica, bem como aquelas em desconformidade com as normas da
presente Lei, serdo glosadas, devendo o tomador do adiantamento proceder ao
recolhimento ao Fundo Especial da Camara Municipal de Macaé, das importancias
glosadas.

Art. 37. Esta Lei entra em vigor na data da sua publicacéo, revogadas
as disposicdes em contrario.

Céamara Municipal de Macaé, 29 de setembro de 2015.

Eduardo Cardoso Gongalves da Silva
Presidente



