Estado do Rio de Janeiro
Camara Municipal de Paty do Alferes

DECRETO LEGISLATIVO N° 788, DE 31 DE JANEIRO DE 2024.

EMENTA: RECULAMENTA O PARAGRAFO 2° DO ART. 95 DA

LEI FEDERAL N° 14.133/2021 QUANTO AO
REGIME DAS DESPESAS DE PEQUENAS COMPRAS
OU DE PRESTACAO DE SERVICOS DE PRONTO
PAGAMENTO NA  ADMINISTRAGAO PUBLICA
MUNICIPAL.

AUTOR: MESA DIRETORA

A CAMARA MUNICIPAL DE PATY DO ALFERES, aprovou e eu sanciono e promulgo a seguinte,

DECRETO LEGISLATIVO:

CAPITULO I
DA CONCESSAO

Art. 1° O Regime de Despesas de Pronto Pagamento consiste na entrega de
numerdrio a servidor da Administragdo Publica Direta e Indireta, sempre
precedido de empenho na dotagdo prépria, para o fim de realizar pequenas

despesas de pronto pagamento, seja aquisigcdo ou servigo comum, Qque por sua
natureza ou urgéncia, ndo possam aguardar o processo normal.

Paragrafo Unico. Por ser medida de excecdo, a concessdo de numerario em Regime
de Despesas de Pronto Pagamento deverd ser exercida com parcimdnia e

condicionada & apresentacdo de sdlidas justificativas pelas unidades
requilsitantes.

Art. 2° S6 poderid ser concedido recurso sob regime de pronto pagamento com
empenho prévio, e para as despesas assim denominadas:

I - Despesas com diligéncias policiais ou fiscals;
IT - Despesas miudas e de pronto pagamento;

IITI - Despesas eventuals de gabinete;

IV - Despesas extraordinarias ou urgentes;

§ 1° Constituem despesas extraordindrias ou wurgentes, para fins deste
regqulamento, aquelas cujo desatendimento imediato possam causar prejulzo ao
erdrio ou interromper o curso de servigos publicos considerados inadiavels.

§ 2° Os numerdrios em Regime de Despesas de Pronto Pagamento concedldos para as

decopcoadg GClassificadas nos incisos I XI; T XX TV ficam limitados a 12 (A=) &M

cada exercicio, por 6érgdo, limite este que s6 podera ser ultrapassado com
autorizacdo expressa do Presidente da Cémara Municipal.

§ 3° A critério do titular da unidade administrativa, sera concedida a
autorizacdo da solicitacd3o de numerario sob regime de pronto pagamento devendo
sempre identificar a mesma no pedido, respeitando-se o limite determinado no S
2°, do artigo 95, da Lei 14.133/2021.
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§ 4° Um mesmo processo sob regime de pronto pagamento poderd destinar-se a
aquisicdo de material de consumo, 4 contratacdo de servigos em geral,
fornecimento de alimentacdo como aquisicdo de refeigdes preparadas, 1nclusive
lanches e similares, e material permanente, hipdtese em que deverdo ser
emitidos os empenhos correspondentes, € uma Vez empenhados ndo poderao
ser alterados os limites solicitados, sendo vedado o ressarcimento de wvalor
excedente do cédigo da despesa empenhada.

§ 5° Todas as despesas serdo amparadas no art. 395, § 2°, da Lei Federal n°
14.133/2021.

§6° Com fundamento no inciso III do caput do presente artigo, © numerarlio sob
regime de pronto pagamento podera ser destinado para gasto com alimentagcao em
reunides destinadas ao trabalho, eventos e solenidades, desde que comprovado o
caridter laboral através de atas ou outros meios iddneos.

Art. 3° A autoridade requisitante, salvo conivéncia, nao & responsavel por
prejuizos causados a administracgao publico e ao Poder Legislativo, decorrentes
de atos praticados por agente subordinado que exorbitar das ordens recebidas,

desde que devidamente comprovada a participag¢do nos atos.

§ 1° A despesa em regime de pronto pagamento serd entreque ao requisitante, por
meio de cheque, pix ou depositado em conta bancidria de titularidade do
requisitante e movimentada por cartao de débito, em banco oficial, autorizado o
saque mediante a posterior comprovagao das despesas em espécle durante O
processo de prestagao de contas, com apresentagcdo de documentos fiscais

idéneos.

§ 2° 0 requisitante, responsavel pela despesa en regime de pronto pagamento, €
obrigado a prestar contas da aplicagao, sujeitando-se a tomada de contas se nao

o fizer no prazo legal de 30 dias apdés a aplicagdo do recurso.

§ 3° As despesas em regime de pronto pagamento somente poderdo ser aplicados no
exercicio financeiro em que forem concedidos.

§ 4° O prazo para comprovagdo das despesas em regime de pronto pagamento nao
ultrapassard o dia 31 de dezembro do ano financeiro em que for concedido.

§ 5° A aplicacdo das despesas em regime de pronto pagamento ndo podera fugir
das normas, condicdes e finalidades constantes da requisigdo, nem exceder O
montante autorizado.

§ 6° Ndo serd aceita despesa realizada antes do recebimento do numerario em
regime de pronto pagamento.

§ 7° Agquele qgque empregar O numerdrio de despesa em regime de pronto pagamento
em finalidade diversa das gque aqui admitidas podera incidir em ato de
improbidade administrativa, além da eventual responsabilidade disciplinar e
criminal, a serem investigados em processo de tomadas de contas nos termos da
Deliberacdo 279/2017, respeitados o contraditério e ampla defesa.

§ 8° A prestacdo de contas intempestiva dos recursos de pronto pagamento,
requisicdo de pequenas despesas e adiantamentos s6 serdo admitidas por despacho
fundamentado enderecado ao Presidente, que avaliard em conjunto com a
Procuradoria Juridica, a prorrogagdo do prazo em até 15 dias.

Art. 4° As "despesas miudas de pronto pagamento" compreendem as pequenas
compras € servigos de pequeno vulto discriminados a segulr:

____..___—.—_—i——————'—'—___'_-_———
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a) postagem de correspondéncias;

b) despachos de pequenas encomendas;

c) fotocédpias, despesas cartoriais e judiciails;

d) lanches para servigos fora da Sede;

e) agua mineral, refrigerantes, sucos, café, acucar e adocgantes sintéticos;

f) materiais ndo estocaveis ou de consumo eventual em escritdrio;

g) pequenos reparos em maquinas e equipamentos de uso continuo, inclusive
aquisigdo de pegas e acesslOrios;

h) materiais e servigos para pequenos reparos em moéveis e instalacgdes prediais;
i) "baners", "folders" e outros 1mpressos especiais (anexando a coépia);

1) passagens areas € rodoviarias;
1) despesas de adiantamento de combustivel para abastecimento de velculo

oficial em local distante da municipalidade;

Art. 5° Entende-se por "despesas eventuais de gabinete", aquelas realizadas com
recepcbes oficiais no ambito da Camara Municipal, ornamentag¢do, buffets,
coquetéis e refeigdes.

Pardgrafo uUnico. Tais despesas sé poderdo ser realizadas por outros o6rgaos se
previamente autorizadas pelo Presidente.

Art. 6° Sio despesas "extraordindrias ou urgentes"” aquelas cujo desatendimento
imediato possa causar prejuizo ao erario ou interromper O CUIrSO de servigos
piblicos considerados inadiavels e essenciais.

S 1° Quando aplicadas em proveito de um patrimdnio da Camara Municipal, devera
ser indicado o respectivo numero patrimonial ou, se for o caso, o titulo de
propriedade.

§ 2° A despesa extraordindria somente sera concedida quando plenamente
justificada pelo titular do o6rgdo, nao sendo permitido a sua aplicagdo em
outras despesas.

§ 3° Em casos excepcionais, devidamente Jjustificados pelo requisitante e
mediante expressa autorizagdo do Presidente, podera ser concedido numerario em
regime de pronto pagamento para aquisigcdo de bem permanente destinado ao
atendimento de situacdo que se enquadre como extraordinaria ou urgente.

§ 4° No caso do paréagrafo anterior, devera ser enviado um oficio com a nota
fiscal a Diretoria de Administracdo Patrimonial da Cémara Municipal para que o

bem seja cadastrado e patrimoniado, anexando ao processo a coépia do oficio e a
2° via da nota fiscal.

Art. 7° Os valores concedidos a titulo de regime de pronto pagamento nao

poderdo ultrapassar o valor definido no § 2° do artigo 95 da Lei Federal n°®
14.133/2021

Art. 8° A autorizacdo do pedido de despesas em regime de pronto pagamento e de
competéncia exclusiva do Presidente;

Art. 9° Para a concessio de pedido de despesa de pronto pagamento devera ser
utilizado o formulario préprio, o qual contera as seguintes informagdes:

a) Numero e data do pedido;

b) Nome da unidade requisitante;
c) Valor do recurso requerido e concedido sob regime de pronto pagamento;

d) Classificagdo orgamentaria; i -
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e) Finalidade;
f) Justificativa;
g) Nome, matricula, cargo ou fungdo do portador do recurso sob regime de pronto
pagamento;
h) Prazo para aplicacdo, ndo superior a 30 (trinta) dias;
i) Data e assinatura do titular da unidade requisitante;

§ 1° O pedido de recurso sob regime de pronto pagamento devera ser classificado

na Natureza de Despesa compativel com a despesa a ser reallizada, e ser
encaminhado ao titular da unidade requisitante.

§ 2° Entende-se por "portador do recurso sob regime de pronto pagamento " O
servidor que o recebe e torna-se responsavel por sua aplicacdo e prestagao de
contas.

§ 3° A competéncia prevista no art. 8° poderd ser delegada mediante ato
expresso e comunicagdo a autoridade financeira da sede ou da entidade de
origem, com a publicagdo do ato.

§ 4° O setor de contabilidade inscreverd como responsavels O portador do
recurso sob regime de pronto pagamento e o titular do 0Orgao requisitante, os
quais sé serdo eximidos de responsabilidade apdés a aprovagdo da prestagao de

contas.

§ 5° A autorizacdo da despesa deverd ser precedida do preenchimento do Anexo
II, que contém a "Declaragdo de Ciéncia e Submissdo” das regras aplicdveis aos
recursos sob regime de pronto pagamento, jé& subscrita pelo futuro portador, e ©
demonstrativo informando os numerdrios em regime de pronto pagamento concedidos
ao Orgao/Entidade no exercicio.

§ 6° A ordenacadac de despesa dar-se—-& nos moldes do Anexo III, devendo ser
comunicada a Diretora de Orcamento e |Finan¢as da Cémara Municipal de Paty do
AlLferes.

Art. 10 Na hipdétese de alteragdo do limite estabelecido no art. 95, § 29, da
Lei Federal n°® 14.133/2021, ou do que venha a sucedé-la, também deverdo ser
alterados na mesma propor¢do, para mals Ou para menos, OS valores estabelecidos
neste artigo.

Art. 11 N3o podera ser concedido recurso sob regime de pronto pagamento:

a) a servidor e agente politico em alcance;

b) a portador de 02 (dois) processos de recursos sob regime de pronto pagamento
cujas prestacdes de contas ainda ndo foram aprovadas;

c) a servidor e agente politico que ndo esteja em exercicio;

d) a servidor e agente politico que esteja respondendo a 1inquérito
administrativo.

§ 1° S3o0 considerados em alcance os portadores de recursos sob regime de pronto
pagamento que ndo tenham apresentado a devida prestacgao de contas dentro do
prazo legal ou tendo apresentado ndo tenha sido aprovada.

§ 2° O portador de recurso sSob regime de pronto pagamento em alcance, Dbem como
que tenha emitido cheque sem a devida provisdo de fundos serada impedido de
requisitar novos numerédrios até que seja sanada a irregularidade.
cAPITULO II
DO RECEBIMENTO

Art. 12 O recebimento do recurso sob regime de pronto pagamento processar-se-a,

como regra geral, por meio de entrega do numerdario em forma de cheque ou por
oM I Eg LA Gy b e e e e
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meio de depdésito ou pix a favor do portador, em conta bancaria de titularidade
do requisitante, em banco responsavel pela movimentagao financeira a esta

vinculada.

Pardgrafo Unico. A conta bancaria assim aberta e o taldo de cheques emitido
para sua movimentag¢do deverao ser utilizados para recursos sob regime de pronto
pagamento subsequentes concedidos ao mesmo portador.

art. 13 A tesouraria pagadora remeterd a 1° via da Nota de Empenho a unidade
requisitante, para sua entrega ao portador do recurso sSoD regime de pronto
pagamento, com vistas a sua futura comprovagao de despesas (prestagao de
contas), e restituird o processo a contabilidade.

Art. 14 Caso haja necessidade de substituilr o portador do recurso sob regime de
pronto pagamento apdés © empenhamento, a unidade requisitante devera solicitar o
processo na contabilidade, cancelar o pedido, comunicando ao 6rgdo responsavel
pelo empenhamento e providénciar a necessaria substituicdo, seguindo apos 0S8

tramites regulamentares.

CAPITULO III
DA APLICAGAO

Art. 15 Os numeradrios em regime de pronto pagamento somente poderdao ser
aplicados no exercicio financeiro em que forem concedidos e apos O seu efetivo
recebimento, cabendo ao requisitante das despesas fixar o0 prazo para a
aplicacdo, que ndo podera exceder 30 (trinta) dias.

§ 1° Antes de qualquer aquisigdo, devera o portador do numerdrio em regime de
pronto pagamento certificar-se da inexisténcia ou indisponibilidade do bem em

almoxarifado, respeitando o prazo da aplicagédo do areiqgo 15

§ 2° A aplicacdo do valor do numerario em regime de pronto pagamento ndo podera
fugir das condigdes e finalidades constantes do respectivo pedido de recurso
sob regime de pronto pagamento, sO podendo ser a elas acrescidas eventuais
despesas bancérias relacionadas com a movimentacdo da respectiva conta, se
houver, e ndo decorrer de falha do portador.

Art. 16 Como regra geral, as despesas deverao ser pagas com cheques
nominativos, no caso de transferéncia para conta bancaria do servidor ou agente
politico, ou podera ser pago em espécie ou pix em conta vinculada ao CNPJ da

Empresa destinataria.

Paragrafo Unico - O prazo de aplicagao a ser fixado pelo Ordenador de Despesas
nio devera exceder 30 (trinta) dias.

Art. 17 As notas fiscais deverdo ser expedidas em nome da Cé&mara Municipal de
Paty do Alferes, constando no verso da nota, os atestos de recebimento de

material ou servigo prestado.

§ 1° E obrigatédria a apresentagdo da nota fiscal eletrdnica comprobatdria da
despesa realizada.

§ 2° A Nota Fiscal Eletrdnica podera ser substituida por cupom fiscal, desde
que indicado o consumidor, nos moldes do caput deste artigo.

Art. 18 Os comprovantes de despesa deverio ser atestados em seu Vverso por 2
(dois) servidores, que O material foi recebido ou que O sServigo foi prestado.

——— ——— ot MM
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§ 1° OQuando o comprovante de despesa ndo oferecer espaco suficiente para sua
atestacdo em seu verso, podera ser utilizado, com o mesmo fim, ©O espago
disponivel na folha na qual tenha sido colado.

§ 2° O ultimo pagamento ndo poderé& ocorrer alem do prazo estabelecido para sua
aplicagao.

Art. 19 Caso algum cheque emitido n&oc tenha sido descontado quando da
comprovacdo de despesas, tal fato devera ser informado pelo portador ao
comprovar a despesa. Neste caso, o valor do cheque deverd ficar a disposig¢gao na
conta corrente.

Art. 20 O saldo remanescente do recurso concedido sob regime de pronto
pagamento devera ser recolhido aos cofres publicos através do Dbanco
credenciado, com depésito bancdrio e/ou PIX vinculado ao CNPJ da Camara
Municipal.

Art. 21 O ordenador é responsavel solidario por prejuizos causados a Camara
Municipal de Paty do Alferes na aplicagdo do recurso sob regime de pronto

pagamento.

CAPITULO IV
DA COMPROVAGAO

Art. 22 0 portador de numerdrio em regime de pronto pagamento devera apresentar
a comprovacdo das despesas dentro do prazo de 15 (gquinze) dias contados do
Gltimo dia util do prazo indicado para sua aplicagdo, com a devida comprovagao
da devolucdo do saldo remanescente, se houver, sujeitando-se a tomada de
contas, descredenciamento automadtico e a eventual responsabilizagdo civil e
criminal.

§ 1° Ndo é admitida a aplicacdo nem a comprovagdo de despesas em reglme de
pronto pagamento em exercicio subsequente ao de sua concessao.

Art. 23 A comprovacdo das despesas do regime de pronto pagamento sera feita
mediante memorando, instruindo o processo no oOérgdo e conter os seguintes

documentos:

a) formuldrio nos moldes do Anexo IV a este Decreto, intitulado Mapa
Discriminativo das Despesas com explicitagdo final do saldo a recolher;
b) comprovante do concessao da requlsig¢ao e seus valores;
¢) 0 Mapa Discriminativo  das Passagens, nos moldes do  Anexo V;
d) 22 via da nota de empenho;
e ) L% via de cada nota fiscal;
£) comprovantes de recolhimento do saldo;

g) extrato bancdrio, no caso de utilizagdo de conta bancaria do requisitante;
h) canhotos dos cheques utilizados e cheques inutilizados, quando for © caso €
se houver;

1) comprovante de impedimento do portador, se for o caso.

Art. 24 Toda comprovacido de despesa de recurso sob regime de pronto pagamento
conterad os originais dos documentos, exceto da nota de empenho, gue permancscera

anexada ao processo relativo ao pedido de numerdrio em regime de pronto
pagamento e se houver compra de material permanente, devendo ser agrupados O0s
documentos de acordo com a natureza de despesa.

Paragrafo Unico. Sé serdo admitidas as primeiras vias de documentos com datas
posteriores & do recebimento do numerdrio em regime de pronto pagamento €

dentro do periodo de aplicagdo definido.
| Rua Coronel Manoel Befﬁardes, N® 387 — Centro
26.950-000 - Paty do Alferes - RJ
Telefax: (24) 2080-2876

e.mail: camara@patydoalferes.rj.leg.br
Site: www.camarapa.com.br




Estado do Rio de Janeiro
Camara Municipal de Paty do Alferes

Art. 25 Nao havera ressarcimento ao portador de valor aplicado que exceder o do
numerdrio que lhe tenha sido concedido.

Art. 26 Nenhum documento poderd ser substituido no processo de comprovagao de
despesa; quando sua retificagdo for impraticéavel, sera ressalvada sua
substituicdo no rodapé do documento substituido, ndo podendo este ser

desentranhado do processo.

Art. 27 A comprovacdo de despesas devera ser apresentada a autoridade
requisitante depois de devidamente autuada no oOrgdo de origem, apos O que
devera ser encaminhada ao setor responsavel pela contabilizagao, para agodes
concernentes, sendo encaminhado o processo para o0s Orgaos pareceristas e, por
fim, para a sua devida conclusdo com arquivamento no setor contabil.

§ 1° As despesas com passagens deverdo ser demonstradas atraves do
preenchimento do formuldrio préprio, que constitul o Anexo V deste Decreto.

§ 2° A atestacdo de despesas com aquisigdo de pegcas e acessdOrios para
equipamentos de uso continuo, bem como as referentes a servigos neles
realizados, deverd identificd-los através dos respectivos numeros patrimoniais.

§ 3° Constatada qualquer falha ou irregularidade, o Orgdo de Controle Interno
devolverd o processo ao portador do numerario em regime de pronto pagamento,
que terd o prazo de 10 (dez) dias para sua regularizag¢do, prorrogavels por mails

10 (dez) dias justificadamente.

§ 4° Se as falhas ou irregularidades ndo forem sanadas no prazo estabelecido,
deverdo ser adotados os procedimentos estabelecidos no art. 30 deste Decreto.

§ 5° As despesas sem comprovantes habeilis serdo glosadas em seu valor total.

§ 6° No caso de afastamento prolongado ou definitivo do portador de um
numerdrio em regime de pronto pagamento em aberto, o ordenador de despesa
comunicard o fato ao setor de contabilidade, a fim de que sejam bloqueados
eventuais créditos do mesmo até que seja aprovada sua comprovacgao de despesas.

Art. 28 - Se a comprovacdo de despesa nao for apresentada dentro do prazo
estabelecido neste Decreto, o ordenador de despesa da Camara Municipal de Paty
do Alferes comunicard o fato a Diretoria de Controle Interno, se tal

irregularidade ndo for sanada no prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, a
contar da data-limite para prestagcdo de contas, a fim de que seja instaurada

tomada de contas.

§ 1° O portador do numerdrio em regime de pronto pagamento ficara sujeito as
penalidades legais, de acordo com O gque vier a ser apurado na tomada de contas.

§ 2° 0O portador do numerdrio em regime de pronto pagamento sera automaticamente
descredenciado nos seguintes casos:

a) Passar cheque sem provisdo de fundos, arcando com todas as despesas

bancarias relacionadas ao fato;
b) Infringir alguma determinagcad deste decreto.

Art. 29 Caso ndo seja apurada irregularidade alguma na comprovacgao, a
Controladoria respectiva, emitirad parecer conclusivo e a 1incorporara ao
Processo.,

Art. 30 Considera-se interrompida, para todos os efeitos, a aplicagao do
numerarlo em regime de pronto pagamento por 1mpedlmento de seu portador.
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§ 1° O impedimento podera decorrer de forca maior ou do afastamento provisdrio
da funcdo publica, devidamente comprovado por meio habil.

§ 2° No caso de impedimento, cabera ao ordenador de despesa promover O
recolhimento do saldo, se houver, e a comprovagao do numerdrio em regime de

pronto pagamento.

§ 3° O processo de comprovagdo devera ser instruido com documento comprobatdrio
da ocorréncia dos fatos previstos no § 1° deste artigo.

Art. 31 Se resultar infrutifera a tentativa de saneamento do pProcesso junto ao
portador do numerdrio em regime de pronto pagamento e/ou ao titular do oérgao
requisitante, deverdo ser adotadas providéncias na sequéncia abaixo 1lndicada:

a) a Controladoria respectiva, apdés analise, impugnarad a comprovagao das

despesas;
b) ao impugnar, a controladoria respectiva determinard a abertura de tomada de

contas, devendo esta ser concluida dentro do prazo de 30 (trinta) dias uteis;
c) concluida a tomada de contas, O pProcesso devera ser remetido para o setor de
Contabilidade do érgdo a que pertencer a unidade administrativa requisitante do
numerario em regime de pronto pagamento, para a devida escrituracdo contabil;
d) finalmente, por intermédioc do Presidente da Camara, O processo devera ser
encaminhado ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro, dentro do prazo

legal definido em Deliberacdo préprio do TCE-RJ.

Art. 33 Os numerarios sob o regime de pronto pagamento concedidos anteriormente
a vigéncia deste regulamento segulrdo as regras estabelecidas no regulamento

préprio a epoca.

Art. 34 Os documentos relativos & comprovagdo das despesas realizadas sob
regime de pronto pagamento ficardo arquivados no Orgdo de Contabilidade
respectivo e a disposigdo das autoridades responsaveis pelo acompanhamento
sdministrativo e fiscalizacdo financeira, bem como dos agentes incumbidos do
controle externo de competéncia do Tribunal de Contas.

Art. 35 Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposig¢gdes em contrario, em especial o Decreto n?® 778, de 16 de Outubro de

20Z3,

Paty do Alferes, 31 de Janeiro de 2024.
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