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

LEIN® § 043 /2023

Dispe  sobre o Regimento de
Adiantamento e Concessio de Didrias
na Administracio Publica Municipal e
dd outras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE MACAE, Estado do Rio de Janeiro, Faco saber
que a Cdmara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° Fica instituido, no 4mbito da Administragio Publica Municipal, Direta e
Indireta, 0 Regime de Adiantamento e de Concessio de Didrias, em conformidade com o
disposto nos arts. 68 e 69 da Lei Nacional n.° 4.320/64.

Parigrafo vnico. As despesas que puderem ser realizadas com adiantamentos de
pequenas despesas deverio observar o interesse publico e os principios da legalidade,
moralidade, impessoalidade, razoabilidade, economicidade e eficiéncia.

CAPITULO I
DA CONCESSAO DE ADIANTAMENTO

Art. 2° Entende-se por Regime de Adiantamento a forma de processamento especial
de despesa orgamentaria, pela qual se coloca um numerério & disposigéo de servidor, a fim de
que este realize despesas que, por sua natureza, ndio possam subordinar-se ao processo normal
de aplicacfio.

Pardgrafo tinico. Sdo considerados servidores, para os fins do que dispde o caput
deste artigo, os estatutrios e os que eXergam cargos em comissio.

Art. 3° A concessfo de adiantamentos é de competéncia da pessoa legalmente
investida na autoridade de ordenar Pbagamentos, ou de quem receber esta atribuigio por
delegacio, sendo competentes as seguintes autoridades:

I — Prefeito;
I — titulares de Secretarias Municipais ou Orgfos equivalentes;
III ~ titulares de Autarquias, Fundagdes e Empresas Publicas vinculadas ao Municipio.

Art. 4° A concesso de adiantamentos é medida excepcional e dependerd de prévio
empenho para as despesas a seguir denominadas:

I — despesas com materiais de Consumo;
IT - despesas com servigos de terceiros.

§ 1° Consideram-se pequenas despesas as que se limitarem ao valor de R$ 1.000,00
(mil reais), para pagamento a vista.

§ 2° A concessdo de adiantamentos e a aplicagdo dos recursos estfo condicionados &
apresentagdo de justificativa pelos 6rgfos solicitantes.
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§ 3° Fica limitado a R$ 10.000,00 (dez mil reais) o valor total de cada adiantamento
concedido no exercicio financeiro.

§ 4° Ficam limitadas a 06 (seis), no exercicio financeiro, as autorizacfes de
adiantamento para cada unidade orcamentdria, salvo expressa autorizacdo do Chefe do
Executivo.

Art. 5° S&o pressupostos basicos para a concesso de adiantamentos:

I - a existéncia prévia de recursos orgamentarios;

II - 0 empenho na dotagfo prépria;

11 - a observancia da legislagdo sobre licitagdes e contratos, quando for o caso;

IV - realizar-se somente em casos excepcionais de pequeno valor, que nfo possam
subordinar-se ao processo normal de aplicagfo.

§ 1° Em nenhuma hipdtese sera concedido adiantamento que contrariar as disposicdes
deste artigo ou quando for obrigatéria a realizagio de processo licitatorio.

§ 2° Compete ao ordenador de despesas acompanhar a aplicagdo da despesa até sua
homologago.

Art. 6° O adiantamento nfo poderd ser concedido ao servidor que se enquadrar em
qualquer das seguintes situacdes:

I - em alcance;

I - responsével por 02 (dois) adiantamentos a comprovar;
III - ndo estiver em efetivo exercicio;

IV - respondendo a inquérito administrativo.

Paragrafo iinico. Considera-se servidor em alcance aquele que ndo efetuar, no prazo
determinado, a comprovago das despesas realizadas com utilizagdo do adiantamento ou que
tenha esta comprovagéio impugnada total ou parcialmente pelo respectivo ordenador.

_ CAPITULOII
DA REQUISICAO E ABERTURA DE PROCESSO

Art. 7° A requisi¢fo para Adiantamento ¢ feita pela autoridade ordenadora de despesa,
através de requerimento préprio e contera;

I ~ nome, cargo ou fungfio e¢ matricula do servidor a quem deverd ser entregue o
adiantamento;

II - tipo de gasto para o qual est4 sendo solicitado e a classificagfio funcional programaética da
despesa;

III - o valor pretendido, numérico e por extenso;

IV - nota de solicitagiio de despesas;

V - declaragdo de adequagiio de despesa (art. 16, II, da Lei Complementar Nacional n°
101/00) e estimativa de impacto orgamentario e financeiro (art. 16, I, da Lei Complementar
Nacional n° 101/00), devidamente assinadas pelo ordenador de despesa;

VI — declaragdo de que o servidor responsavel pelo adiantamento estd em efetivo exercicio na
unidade orgamentaria requisitante, que ndo responde a inquérito administrativo, nfo se
encontra em alcance e nem esta responsédvel por dois (dois} adiantamentos a comprovar;
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VII - termo de ciéncia do servidor de que deverd comprovar a aplicaco do adiantamento no
prazo maximo de 180 (cento e oitenta) dias, nfio podendo ultrapassar o exercicio financeiro;
VIII - outros elementos que, eventualmente, forem estabelecidos por instrugdo normativa.

Art. 8° As requisigdes de Adiantamentos deverdio ser instruidas conforme art. 7° desta
Lei, autuadas no Protocolo Geral, ¢ encaminhadas ao Orgéio de Controle Interno do
Municipio, o qual promovera a consulta quanto a pendéncia do servidor e se hd algum motivo
que impega a concessio.

§ 1° O 6rgéo de Contabilidade mantera registro cronolégico de vencimento e anotagio
dos prazos de prestacdo de contas, por parte do responsavel pela aplicagfo do adiantamento.

§ 2° Nos registros do érgdo de Contabilidade deverio necessariamente constar:

I - nome, cargo, fungio, matricula do servidor e orgio onde tem exercicio;
II - cargo da autoridade ordenadora;

IH - nimero e data da nota de empenho;

IV - codigo orgamentario;

V - ntimero do processo relativo & requisicsio do adiantamento;

VI - outros dados que forem julgados relevantes.

CAPITULO IIX
DO RECEBIMENTO DO RECURSO

Art. 9° A entrega do adiantamento serd precedida da emissio da respectiva Nota de
Empenho e efetuada através de depGsito ou transferéncia para a conta cotrente aberta em
Instituigdo Financeira responsavel pela movimentagdo financeira da Administragio
Municipal, com esta finalidade.

§ 1° A conta bancdria especifica para depésito ou transferéncia de adiantamentos a que
se refere o caput deste artigo serd aberta pelo servidor, devendo ser informada & Secretaria
Municipal de Fazenda, movimentando-a por meio de transferéncia eletrénica, pix, emissio de
cheque e cartdo magnético de débito, sendo vedada sua utilizagdo na modalidade de cartio
crédito.

§ 2° A entrega do adiantamento serd escriturada como despesa efetiva, a conta de
dotagdo orgamentéria propria.

§ 3° E vedado as instituicGes financeiras a cobranga de qualquer tipo de taxa ou tarifa
bancéria adicional, no controle e movimentagéo dos recursos de adiantamentos.

§ 4° O responsavel poderd efetuar despesas, cujo pagamento, entretanto, so serd
permitido apds o seu recebimento.

§ 5° Os adiantamentos somente poderfio ser aplicados no exercicio financeiro em que
recebido.

§ 6° O servidor responsdvel pelo adiantamento & obrigado a prestar contas da
aplicago, no prazo méximo de 180 (cento e oitenta) dias, desde que nio ultrapasse o
exercicio financeiro.
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§ 7° O servidor portador do adiantamento nfo poderé, em hipétese alguma, transferir,
no todo ou em parte, 0s recursos recebidos a outro servidor.

§ 8° Na hipétese de vacéncia, demissio ou exoneracio do servidor responsavel pelo
adiantamento, o mesmo devera proceder a prestacdo de contas e devolugdo dos recursos, sob
pena de abertura de tomada de contas e de instauragio de inquérito administrativo, a ser
determinada pelo ordenador de despesas, na forma da legislagdo vigente.

CAPITULO IV
DA APLICACAO DOS RECURSOS

Art. 10. Poderdo realizar-se no regime de adiantamento os gastos decorrentes de:

I - pagamento de despesa extraordinaria e eventual, cuja realizagio nfio permita demora por
trazer prejufizo ao erdrio ou perturbar o atendimento dos servigos publicos, desde que
previamente autorizadas pelo ordenador de despesa;

IT - de despesa judicial e cartoraria;

IH - de diligéncia administrativa;

IV - despesa miida e de pronto pagamento, inclusive pequenos reparos e servicos.

Paragrafo dnico. O responsavel pelo adiantamento deve observar o cumprimento dos
principios constitucionais da economicidade, eficiéncia, efetividade e vantajosidade.

Art. 11. Fica vedada a realizagio das seguintes despesas sob o regime de
adiantamento:

I — pagamentos de pessoal, obrigacoes patronais e de compromissos vinculados & divida
publica;

H - aquisigdo de material permanente;

II - investimentos e inversdes financeiras;

IV — subveng¢des sociais, auxilios e contribuicdes;

V ~ aquisi¢io de materiais de consumo ou servigos para confraternizagdes, aquisicio de
géneros alimenticios e bebidas alcoélicas;

VI - pagamento de despesas com empresas que tenham parentesco com o servidor
responsavel pelo adiantamento ou vinculo com a Administracdo Publica.

§ 1° Excepcionalmente, em caso de necessidade e mediante justificativa prévia do
ordenador de despesas, o adiantamento poderd ser utilizado para compra de géneros
alimenticios para situacdes urgentes e imprevisiveis ou eventos oficiais que caracterizem a
necessidade, vantajosidade e beneficios ao servigo ptblico.

§ 2° A aplicagéio dos adiantamentos nfo podera fugir 4s normas, condi¢Ses e finalidades
constantes na sua requisi¢io.

§ 3° A aquisigio de material ou confratagdo dos servigos deve ser justificada pelo
ordenador de despesas, em especial, quanto & existéncia ou nfio de bens no almoxarifado ou
quaisquer outros processos licitatérios em andamento ou contratos vigentes,

§ 4° O adiantamento ndo contemplara despesa autorizada ou realizada anteriormente a
sua concessdio, bem como despesas realizadas em valores supetiores ao permitido ou
dissonantes das finalidades da requisiggo.
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§ 5° Fica vedado o fracionamento da despesa para execucio de um mesmo objeto e para
formacdo de estoque.

CAPITULOV
DA CONCESSAO DE DIARIAS

Art. 12. Aos agentes politicos e servidores piiblicos municipais da administragéio
direta e indireta do Poder Executivo serfio concedidas didrias de viagem em objeto de servigo
ou interesse municipal, compreendendo seu valor a retribui¢fio relativa as despesas com
hospedagem, alimentagfo e locomogio dentro do territério de destino.

§ 1° Considera-se servidor puiblico, para fins desta Lei, aquele que exerce, mesmo que
transitoriamente ou sem remuneragdo, cargo, fungio ou emprego publico, em conformidade
a0 que dispdem as normas vigentes.

§ 2° Os agentes politicos mencionados no caput sio os que prestam servigos ao
Executivo Municipal, ainda que em cargo eletivo.

§ 3° Equipara-se a servidor publico, para os efeitos desta Lei, quem exerce cargo,
emprego ou fungdo em fundagGes, autarquias e empresas piblicas municipais.

§ 4° A concessio de didrias contemplard os conselheiros, membros de Conselhos
Municipais de Direitos, no exercicio das fungBes publicas, desde que haja aprovaciio prévia
do colegiado do respectivo Conselho e do ordenador de despesas da pasta na qual esteja
vinculado, administrativamente, o Conselho Municipal.

Art. 13. Os valores das didrias de viagem estfio definidos no Anexo I desta Lei.

Pardgrafo iinico. O Executivo Municipal fica autorizado a atualizar, anualmente, por
Decreto, os valores das didrias de viagens constantes da Tabela do Anexo I desta Lei,
mediante a aplicagfio do coeficiente representativo da variagdo da inflagdo, nos termos do
indice oficial do Governo Federal.

Art. 14, Séo competentes para autorizar a concessio de diaria e o uso do meio de
transporte a ser utilizado na viagem:

I - O Chefe do Executivo, em todos os casos;

II - O Chefe do Gabinete, nos casos de Secretirios Municipais, Procurador Geral,
Controlador Geral e Dirigentes de Orgfio da Administraco Indireta,

III — Os Secretarios Municipais, Procurador Geral, Controlador Geral e Dirigentes de Orgiio
da Administragfio Indireta, nos casos de demais servidores publicos municipais da
Administragio Direta e Indireta do Poder Executivo.

Art. 15. A diéria ¢ devida para os casos de afastamento do servidor com pernoite fora
do Municipio, tomando-se como termo inicial e final para contagem dos dias,
respectivamente, a hora da partida e da chegada ao Municipio.

Pardgrafo inico. Quando o afastamento nio exigir pernoite fora da sede do
Municipio e for superior a 06 (seis) horas, o servidor somente fara jus a diaria correspondente
as despesas com alimentac#io, prevista no Anexo I, desta Lei.
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Art. 16. A diiria nfo é devida:

I — quando o deslocamento do servidor durar menos de 06 (seis) horas;

IT — quando o servidor dispuser de alimentagéo e hospedagem oficiais ou incluidas em evento
para o qual esteja inscrito;

I - quando o deslocamento se der dentro do Municipio;

IV — quando o deslocamento se der para localidade onde o servidor scja domiciliado.

Art. 17. Quande dois ou mais servidores, que recebam diarias com valores
diferenciados, viajarem juntos para participar de uma mesma atividade técnica, sera concedida
a todos, didria equivalente & do servidor que estiver enquadrado na faixa superior, desde que
autorizado pelo dirigente maximo do 6rgdo ou entidade, admitida a delegacio de
competéncia.

Art. 18. Quando se tratar de viagem que importe em aquisigio de passagens, estas
serdo adquiridas pelo drgéo plblico onde estiver em exercicio o servidor ou agente politico
Ou, caso as passagens sejam adquiridas por estes, lhes serfio reembolsados os valores contra a
apresentagdio dos bilhetes prdprios, desde que observada a economicidade e a vantajosidade
da despesa, devendo ser comprovado com apresentagdio de, no minimo, duas pesquisas de
pregos.

§ 1° Quando ocorrer a necessidade de viagens para o exterior, as despesas serfio
avaliadas pelo Chefe do Executivo, sendo por este liberados os valores adequados a cada
caso.

§ 2° O servidor que viajar por via aérea devera fazer uso, preferencialmente, da classe
econdmica.

Art. 19. As despesas de inscricio em cursos de pequena duragfo, congressos e eventos
congéneres poderfio ser pagas em regime de adiantamento especial, a critério exclusivo do
Chefe do Executivo, no limite méximo aplicavel do valor correspondente até o dobro do
limite previsto para pequenas despesas, nos temos do artigo 4°, § 1°, desta Lei.

§ 1° Nos casos referidos no caput, ha necessidade de justificativa prévia do titular do
6rgéo a que pertence o servidor quanto 4 conveniéneia e 4 oportunidade de sua participacio
CIM CUrsos, congressos € eventos congéneres, ressaltando a importancia dos temas para o
aprimoramento do seu desempenho.

§ 2° Nas hipéteses previstas neste artigo, serd indispensavel a prestagiio de contas, no
minimo, com comprovante de inscricio, pagamento e conclusdo do CUrso, COngresso ou
evento congénere, na forma adotada pelo Orgdo de Controle Interno do Municipio,
observando-se os prazos indicados no ato da concessio.

Art. 20. Em todos os casos de deslocamento para viagem previstos nesta Lei, o
servidor ¢ obrigado a apresentar relatério de viagem, no prazo méximo de 05 (cinco) dias
lteis subsequentes ao retorno para a sede, contendo, pelo menos, as seguintes informac8es:

I - 0 nome do servidor beneficiario, com indicagfo do respectivo cargo, fungfio ou emprego;
Il - a natureza do servigo executado;

I - a duragfo do afastamento, destino e meio de transporte;

IV - documentos que comprovem que o servidor esteve presente no local do destino, bem
como que certifiquem a participagfio em evento que justificou o deslocamento;
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V - indicagfio de valores das didrias recebidas em excesso, caso haja necessidade de
restituicdo aos cofres publicos.

§ 1° Serfio, também, restituidas, em sua totalidade, em conta corrente a ser indicada
pelo responsével pela tesouraria, no prazo estabelecido neste artigo, as dirias recebidas pelo
servidor quando, por qualquer circunstancia, ndo ocorrer o seu afastamento.

§ 2° A autoridade concedente exigird os comprovantes de passagem de avido, dnibus
ou trem, em caso de reembolso.

§ 3° O descumprimento do disposto no caput deste artigo sujeitard o servidor ao
desconto integral imediato em folha, dos valores de didria recebidos, sem prejuizo de outras
sangdes legais.

Art. 21, E vedado o reembolso de despesas decorrentes da utilizacdo de veiculo
particular, ainda que tal utilizagio seja a servigo da Administracio Publica, nos termos do art.
18 da Lei de Responsabilidade Fiscal.

Art. 22. As diarias serfio pagas antecipadamente, de uma s6 vez, exceto nas situacdes
de urgéneia devidamente caracterizadas.

§ 1° Quando o afastamento se estender por tempo superior ao previsto, o servidor fara
jus, ainda, as didrias correspondentes ao perfodo prorrogado, desde que autorizada sua
prorrogacio.

§ 2° Serdo de inteira responsabilidade do servidor eventuais alteragGes de percurso ou
de datas e horarios de deslocamento, quando nfio autorizados ou determinados pela
administrago,

CAPITULO VI
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 23. A prestagio de contas devera ser apresentada pelo responsavel por
adiantamento ou didrias, até o término do exercicio financeiro, contado do tltimo dia do prazo
para aplicagéo.

Art. 24. A prestagfio de contas do adiantamento ou de didria serd realizada pelo
servidor responsdvel, mediante oficio de apresentacéo a autoridade ordenadora da despesa,
autuando-se o processo com o0s seguintes documentos:

I - copia da nota de empenho;

I1 - comprovante de transferéncia bancaria efetuada a conta do responsavel;

I - planilha discriminativa da despesa realizada, classificada e numerada seguidamente,
assinadas pelo responsével pelo adiantamento e pelo ordenador de despesas;

IV - nota fiscal e cupons fiscais que comprovam a realizacfio das despesas, em caso de
adiantamentos previstos no art. 4° desta Lei;

V - comprovante de pagamento das despesas;

VI — solicitagdo de didrias e relatérios de viagens, no caso de prestacio de contas de dirias;
VII - extrato bancério contendo todas as movimentag&es realizadas no periodo;

VIII - comprovante de devolug#o aos cofres publicos do saldo nfio utilizado do adiantamento
ou didria, quando houver, em conta corrente indicada pelo responsavel pela tesouraria.
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§ 1° As notas fiscais e cupons fiscais das despesas serfio expedidos em nome do
Municipio de Macaé ou do Ente da Administraco Indireta, contendo o respectivo CNPJ e a
indicagdo do drgdo interessado.

§ 2° Os comprovantes das despesas deverfio ser atestados por dois servidores que nfio
o responsavel pelo adiantamento, informando que os servigos foram prestados ou que os
materiais foram recebidos,

§ 3° Serfio aceitos como comprovante de pagamento e movimentagio financeira os
meios legalmente estabelecidos pelo Banco Central e indicados no art. 9°, §1°, desta Lei.

§ 4° Cabe ao servidor responsével pelo adiantamento, observar a retenco, no
documento fiscal, do Imposto Sobre Servigo de Qualquer Natureza - 1SS QN, conforme
determina o Decreto n° 070/2019, excetuando-se os participantes do simples nacional.

Art. 25. A prestacio de contas deverd ser efetuada em procedimento proprio,
observando-se o seguinte:

I - o responsével pelo adiantamento protocolizaré oficio de prestagio de contas no Protocolo
Geral, direcionado ao ordenador de despesas, no qual apresentara os documentos enumerados
do art. 24, incisos I a VII;

II - ap6s a autuagtio, o Protocolo Geral encaminhara o processo a Secretaria responsavel pelo
adiantamento;

IH - o ordenador de despesas verificar4 as documentagdes apresentadas e em seguida deverd
encaminhar os autos ao Orgio Central de Controle Interno do Municipio, para anélise.

Art. 26. A avaliagdo do processo de prestacdo de contas serd realizada pelo Orgdo
Central de Controle Interno do Municipio, que emitira parecer opinativo quanto &
regularidade, regularidade com ressalvas ou irregularidade da prestacdio de contas, nos
seguintes termos:

I - regularidade, quando as contas expressarem, de forma clara e objetiva, a exatiddo no uso
dos recursos publicos;

H - regularidade com ressalvas, quando as contas evidenciarem impropriedade ou qualquer
outra falta de natureza formal, ndo grave e que néo represente injustificado dano ao erério;

IIl - irregularidade, quando as contas demonstrarem grave infracfo & norma legal ou
regulamentar de natureza contsbil, financeira ou patrimonial, bem como injustificado dano ao
erario, decorrente de ato ilegal, ilegitimo ou antiecon6émico.

§ 1° O ordenador de despesas, no prazo de 10 (dez) dias, emitird pronunciamento
conclusivo, observando o parecer do Orgfio Central de Controle Interno do Municipio, quanto
a aprovagio ou reprovagio da prestacio de contas:

I - aprovagdo, quando o processo de prestagio de contas demonstrar regularidade ou
regularidade com ressalvas;
II - reprovagéo, quando as contas apontarem irregularidade.

§ 2° Aprovada a prestagdo de contas, o orgdo de Contabilidade procedera a
escrituragfio e a baixa de responsabilidade do servidor responsavel pelo adiantamento, no
entanto, caso as contas sejam reprovadas, procedera ao registro definitivo da responsabilidade
do servidor.
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§ 3° O ordenador de despesas devera proceder a formalizagdo da tomada de contas,
quando as contas forem consideradas irregulares, com a finalidade de apurar o dano, a
responsabilidade e o ressarcimento dos valores aplicados indevidamente.

§ 4° Os processos de prestagdo de contas deverfio ficar arquivados nos érgos
solicitantes, a disposi¢do das autoridades responsaveis pelo acompanhamento administrativo e
fiscalizagdo financeira, em especial do Orglio Central de Controle Interno do Municipio,
Cémara Municipal e dos agentes incumbidos do Controle Externo.

CAPITULO VII
DAS PENALIDADES

Art. 27. Os responsdveis pelo adiantamento e por didrias que nfo observarem o prazo
para prestagdo de contas ou que tiverem as contas consideradas irregulares, por motivo de
dano ao erario, estardo sujeitos as penas previstas no Estatuto dos Servidores do Municipio de
Macaé.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 28. Fica a Controladoria Geral do Municipio, em conformidade com as
atribui¢Bes dispostas nos arts. 57 e 58 da Lei Complementar n® 256/2016 e suas alteragdes,
mediante instrugdo normativa, autorizada a regulamentar os procedimentos, contendo os
critérios e o rol dos documentos comprobatérios destinados a prestagdo de contas.

Art. 29. A instrugdio procedimental, bem como as informagGes a serem prestadas pelo
0rgéo contébil, nos processos de Adiantamento, serfio efetuadas na forma e nos prazos
especificados pela autoridade ordenadora ou delegada.

Art. 30. Os adiantamentos concedidos e em execucio antes da entrada em vigor desta
Lei, seguirdo as regras instituidas pelas normas vigentes a data da concessdo, execugdo da
despesa ou prestagdo de contas.

Art. 31. Ficam revogadas as Leis Municipais n° 1.922/98 e 2.391/2003.

Art. 32. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicag&o.

GABINETE DO PREFEITO/em 49 de junho de 2023,

WELBERTH PORTO DE REZENDE
Prefeito

Publicacdo LYOM

Edicdo N.© _ﬁ’ff AnJO Il/
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