ESTADO DO RIO DE JANEIRO '
PREFEITURA MUNICIPAL DE MACAE
GABINETE DO PREFEITO

Lei n.°jj 22498

Dispde sobre Regime de Adiantamenio
e da outras providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE MACAK DELIBERA E EU
SANCIONOQ A SEGUINTE LEI::

Art. 1° - Fica instituido o Regime de Adiantamento, em conformidade ao disposto nos artigos
68 ¢ 69 da Lei n® 4320/64.

. Paragrafo Unico — Entende-se por Regime de Adiantamento a forma de processamento -

especial de despesa orgamentaria, pela qual se coloca um numerario a disposi¢do de servidor, a
fim de que este realize despesas que, por sua natureza, ndo possam subordinar-se a0 processo
normal de aplicagio.

Art. 2° - A concessdo de adiantamentos é de competéncia da pessoa legalmente investida na
autoridade de ordenar pagamentos, ou de quem receber esta atribuigio por delegagio .

Art. 3° - Sdo pressupostos basicos para a concessio de adiantamentos:

I- a existéncia prévia de recursos orgamentarios;

II- o empenho na dotagdo propria;

III- ando utilizagdo em despesas anteriormente realizadas ou que sejam maiores que
a quantia adiantada,

IV — aobservincia a lei sobre licitagdo, quando for o caso;

V -  realizar-se somente em casos excepcionais, que nfo possam subordinar-se ao
processo normal de aplicagéo.

Art. 4° - O adiantamento ndo pode ser concedido ao servidor que esteja numa das seguintes
situagdes:

1 - em alcance;
I - responsavel por dois adiantamentos a comprovar;
I - ndo esteja em efetivo exercicio;

IV - respondendo a inquérito administrativo é
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Paragrafo Unico — Considera-se servidor em alcance aquele que ndo efetuar, no prazo
determinado, a comprovagdo das despesas realizadas com utilizagdo do adiantamento; ou que
tenha esta comprovagio impugnada total ou parcialmente pelo respectivo ordenador.

Art. 5° - A requisigdo para Adiantamento é feita 4 autoridade ordenadora de despesa, através de
oficio, em que constem os 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 regulamento.

Art. 6° - Os processos de Adiantamento serdo encaminhados ao orgdo de Contabilidade,
juntamente, quando for o caso, com os relativos a dispensa parcial ou total de licitag@o, para
que seja informado quanto  assiduidade do servidor e se ha algum motivo que impega a
COncessao.

Paragrafo Primeiro — O érgdo de Contabilidade mantera registro cronologico de vencimento e
anotagio dos prazos de prestagdo de contas , por parte do responsavel pela aplicagdo do
adiantamento.

Paragrafo Segundo - Nos registros do 6rgdo de Contabilidade deverdo necessariamente
constar:

I - nome ¢ cargo do servidor e 6rgio onde tem exercicio,

I - cargo da autoridade ordenadora;

Il - nimero e data da Nota de empenho;

IV - codigo orgamentario;

v - nimero do processo relativo a requisi¢@o do adiantamento;
VI - outros dados que forem julgados relevantes.

Art. 7° - A entrega do adiantamento sera precedida da emisséo da respectiva Nota de Empenho
¢ efetuada através de cheque nominal ao servidor.

Paragrafo Primeiro — O servidor devera abrir conta bancaria especifica para deposito de
adiantamentos, movimentando-a por meio de cheques.

Paragrafo Segundo — No prazo maximo de 3 (trés) dias, contados da data de entrega do cheque,
o responsavel pelo adiantamento devera deposita-lo na conta especifica.

Paragrafo Terceiro — A entrega do Adiantamento sera escriturada como despesa efetiva, a conta
de dotagdo orgamentaria propria.
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Art. 8° - S3o admitidas as seguintes formas de adiantamento:

I - para pequenas despesas;
1 - diarias
11 - ajuda financeira

Art. 9° - Com relagio as pequenas despesas devera ser observado o seguinte:
I - Cada adiantamento ndo podera ultrapassar a R$.10.000,00 (dez mil reais).

IT - Sera permitido saque, no total de R$.100,00 (cem reais), a ser mantido em caixa,
para atender a pequenos gastos do dia-a-dia.

III - Cada despesa sera no maximo de R$.500,00 (quinhentos reais).

IV - Podera ser concedido até 180 (cento e oitenta) dias para a prestagio de contas,
exceto quando este prazo ultrapassar o exercicio financeiro.

V - No fechamento da prestagdo de contas, havera tolerdncia da diferenga
correspondente as despesas de movimentagio financeira, quando for o caso.
Art. 10 - Poderdo realizar-se no regime de adiantamento os gastos decorrentes de:

I - pagamento de despesa extraordinaria e urgente, cuja realizagdo nio permita demora
por trazer prejuizo ao erario ou perturbar o atendimento dos servigos publicos, desde que

previamente autorizadas pelo ordenador de despesa;

IT - de despesa de conservagio, inclusive as relativas a combustivel, matéria-prima e
material de consumo, desde que estritamente usadas na unidade orgamentana,

II1 - de diarias, ajuda de custo e ajuda financeira;
IV - de transporte em geral,

V - de despesa judicial e cartorana;

VI - de diligéncia administrativa;

VII - despesas postais;
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VIII - de aquisigdo de livros, revistas e publicagdes especializadas, destinados ao uso da
reparti¢do,

IX - despesa miiida e de pronto pagamento; inclusive pequenos reparos e servigos.

Paragrafo Primeiro — Em nenhuma hipétese, serdo efetuadas, sob regime de adiantamento,
despesas a4 conta de dotagdes destinadas a pagamento de pessoal, encargos sociais € de
compromissos vinculados 4 divida publica.

Paragrafo Segundo — Ficam limitadas a 12 (doze), no exercicio financeiro, as autorizagdes de
adiantamento para cada unidade orgamentaria.

Art. 11 — Ao servidor do Municipio que, a servigo, se deslocar da localidade onde tem
exercicio, em carater eventual ou transitorio, para outro ponto do territério nacional, conceder-
se-a passagem e diaria para cobrir as despesas de pousada, alimentagdo ¢ locomogdo urbana.

Paragrafo Unico — A diaria sera concedida por dia de afastamento e obedecera, para sua
estipulagio, aos seguintes critérios:

I — dentro ou fora dos limites do Municipio, a diaria cobrira as despesas de alimentagdo
e locomocio;

I — se, por exigéncia do servigo, o servidor tiver que pernoitar ou houver
impossibilidade de retorno no mesmo dia, por motivo alheio a sua vontade, a didria cobrira
também as despesas de pernoite;

I - em caso de deslocamento para centros urbanos, fora do Estado do Rio de Janeiro,
as diarias estabelecidas ficam acrescidas do percentual de 25 % (vinte e cinco por cento).

Art. 12 — O servidor que receber diarias e ndo se afastar da sede por qualquer motivo, ficara
obrigado a restitui-las integralmente no prazo de 24 (vinte ¢ quatro) horas, ou, se recair em
sabado, domingo ou feriado, no primeiro dia util apds o vencimento.

Paragrafo Unico — Na hipotese do servidor retornar a sede, em prazo menor que o previsto para
seu afastamento, devera restituir as importancias recebidas em excesso, no prazo de 48
(quarenta e oito} horas, sob pena de serem descontadas em Folha de Pagamento, com
observagio registrada em sua Ficha funcional.

Art. 13 — O valor das diarias é o constante da Tabela em Anexo, e sera reajustado com base no
valor da UFIR ou indice que vier a substitui-la.
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Paragrafo Unico — Quando n#o houver condugdo propria para o deslocamento, serdo fornecidas
as passagens de ida e volta ou sera acrescido ao valor das diarias o preco de custo das mesmas.

Art. 14 — Conceder-se-a indenizagiio de transporte ao servidor que realizar despesas com
utilizagdo de meio proprio de locomogdo para a execugdo de servigos externos, por forga das
atribuigGes proprias do cargo, conforme se dispuser em regulamento.

Art. 15 — Na concessdo de diarias sera observado o limite dos critérios orgamentarios proprios,
referentes ao exercicio financeiro, vedada a concessdc para pagamento em exercicios
posteriores.

Art. 16 - A ajuda financeira de que trata o inciso III do artigo 8° desta Le, refere-se 2 verba a
ser concedida ao servidor, a critério do Chefe do Executivo, para desempenho ou participagao
em atividades de interesse do Municipio.

Art. 17 - O servidor responsavel pelo adiantamento € obrigado a prestar contas de aplicagdo,
sujeitando-se  tomada de contas, se ndo o fizer no prazo fixado pela autoridade ordenadora.

Paragrafo Primeiro — Os adiantamentos somente poderdo ser aplicados no exercicio financeiro
em que forem concedidos.

Paragrafo Segundo — O prazo para comprovagdo do adiantamento ndo ultrapassard o dia 31
(trinta ¢ um) de dezembro do ano financeiro em que for concedido.

Paragrafo Terceiro — O adiantamento ndo contemplara despesa, autorizada ou realizada
anteriormente a sua concessdo, e sua aplicagdo ndo podera fugir 4s normas, condigGes e
finalidades de requisigdo.

Paragrafo Quarto — A responsabilidade pela aplicagio do adiantamento ¢ pessoal e
intransferivel.

Art. 18 - A prestagio de contas pela aplicagdo do adiantamento sera feita mediante oficio "a
autoridade ordenadora, encaminhado por meio do érgdo da Contabilidade Geral da Prefeitura,
instruido com os seguintes elementos:

I - copia da Nota de Empenho.

11 - recibo do deposito bancario ou aviso de crédito.

I0 - planilha discriminativa da despesa realizada.

IV - comprovantes das despesas realizadas, classificadas e numeradas seguidamente,

admitindo-se, no caso de despesas reservadas ou confidenciais, relagio onde serdo indicados os
numeros dos documentos que ficardo em poder da autoridade ordenadora.

\Y - documentagio relativa a licitagdo ou sua dispensa, quando for o caso.

VI - canhotos do talonario, cheques inutilizados € ndo utilizados, se houver.
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VII - extrato de conta de dep6sito movimentada pelo responsavel pelo Adiantamento.
VIIT - comprovante de recolhimento do saldo ndo utilizado do Adiantamento, quando
houver.

Paragrafo Primeiro — As notas fiscais, faturas, contas e outros comprovantes de despesas serao
expedidos em nome da Prefeitura Municipal de Macaé, com a indicagdo do 6rgdo interessado, e
os recibos serdo passados em nome do responsavel pelo adiantamento, contendo a indicagdo de
seu cargo e matricula.

Paragrafo Segundo — Os comprovantes de despesa deverdo conter atestado, passado por dois
servidores que nio o responsavel pelo adiantamento, de que os servigos foram prestados ou de
que o material foi recebido pela repartigao.

Paragrafo Terceiro — Como comprovante de despesa, quando for o caso, sO serdo admitidas as
primeiras vias de Notas Fiscais e com data posterior & entrega do adiantamento.

Paragrafo Quarto — Nos casos de despesas mitdas, para as quais ndo haja possibilidade de
obten¢do de recibo, a sua aplicagao sera devidamente relacionada e comprovada por declaragio
escrita do responsavel pelo adiantamento, ratificada pela autoridade ordenadora, ndo podendo
seu montante ultrapassar a 100 (cem ) UFIRs.

Paragrafo Quinto — Cabe a autoridade ordenadora a aprovagio ou impugnagio, total ou parcial,
das contas prestadas pelo servidor responsavel pelo Adiantamento, bem como o
encaminhamento dos autos do processo ao orgéo de Contabilidade, no prazo de 10 (dez) dias,
contados da data em que proferir seu despacho.

Paragrafo Sexto — Os responsaveis por Adiantamento serido considerados em alcance, se nao
apresentarem sua prestagdo de contas no prazo estipulado.

Paragrafo Sétimo — Aprovada a prestagdo de contas, o 6rgdo contabil procedera a escrituragdo
e & baixa na responsabilidade do servidor; em caso contrario, isto €, se a comprovagdo for
impugnada, serad procedido ao registro definitivo da responsabilidade do servidor e a
formalizagio da respectiva tomada de contas.

Paragrafo Oitavo — Os documentos relativos 8 comprovagdo das despesas realizadas sob forma
de Adiantamento deverio ficar arquivados no orgdo de Contabilidade da Prefeitura e a
disposigio das autoridades responsaveis pelo acompanhamento administrativo e fiscalizagio
financeira, em especial da Secretaria Municipal de Controle Interno, e bem assim da Camara
Municipal e dos agentes incumbidos do Controle Externo.
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ANEXO UNICO
TABELA DE DIARIAS
DESCRICAO TIPO DE DESPESA VALOR (em UFRs)
I - Dentro dos limites do Municipio Alimentagio 15 (quinze)
e locomogdo
II — Fora dos limites do Municipio, Alimentacé 30 (trinta )
porém dentro do Estado do Rio de fmentagao
Janeiro.
Alimentagdo ¢ estada 85 ( oitenta e cinco )

III — Fora do Estado do Rio de Janeiro

As mesma do item II acrescidas do percentual de 25% ( Vinte
e ¢inco por cento )

Observacdes:
1 - Quando ndo houver condugdo propria para o

volta, ou sera acrescido ao valor das diarias o prego de custo das mesmas.
II — Os reajustes da tabela terdo como base o valor da UFIR ou indice que vier a substitui-la.

deslocamento, serdo fornecidas as passagens de ida e
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Artigo 19 — A instrugdo procedimental, bem como as informagGes a serem prestadas pelo orgao
contabil, nos processos de Adiantamento, serdo efetuadas na forma e nos prazos especificados
pela autoridade ordenadora ou delegada.

Artigo 20 - Esta lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposigdes em
contrario, em especial a lei n.° 870/84.

Gabinete do Prefeito, ,Z/L] de dezembro de 1998.

SYLVIO LOPES
PREFEITO



