ESTADO DO RIO DE JANEIRO
~ Cdmara Municipal de Paty do Alferes

Resoluc¢ido n.° 137/2003

DISPOE SOBRE O REGIME DE
ADIANTAMENTO NA CAMARA
MUNICIPAL DE PATY DO ALFERES.

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

RESOLUGAO:

CAPITULO |
Disposigdes Preliminares

Art. 1° - Fica instituida, na Camara Municipal de Paty do Alferes, a forma de
pagamento de despesa pelo regime de adiantamento que reger-se-a por esta
Resolugao.

Art. 2° - Adiantamento € o numerério entregue a servidor ou agente politico,
para o fim de realizar despesas que, por sua natureza ou urgéncia, n&o
possam subordinar-se ao processo normal de aplicagéo.

Art. 3° - Os pagamentos a serem efetuados através do regime de adiantamento
ora instituido restringir-se-80 aos casos previstos nesta Resolucdo e sempre
em carater de excecéo, sendo a autoridade competente para a sua concessao
o Presidente da Camara com a supervisao da Diretoria Financeira.

Art. 4° - Poder&o realizar-se sob o regime de adiantamento os pagamentos das
seguintes espéecies de despesa:

| - com material de consumo;

Il - com servicos de terceiros;

lll - passagens e despesas com locomogao;

IV - com diarias e ajuda de custo,

V - judicial;

VI - com representacao eventual,

VIl - extraordinaria e urgente, cuja realizagdo néo permita delongas;

VIIl - que tenha de ser efetuada em lugar distante da sede da Administragédo
Municipal, ou em outro Municipio;

IX - de pequeno vulto.

Art. 5° - Considera-se despesa de pequeno vulto, para efeitos desta Resolugéo,
pagamento que se realizar com:
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| - selos postais, telegramas, radiogramas, material e servicos de limpeza e
higiene, lavagem de roupa, café e lanche, pequenos carretos, transporte
urbanos, pequenos consertos e aquisicdo avulsa de livros, jornais e outras
publicagdes.

Il - Artigos farmacéuticos, odontoldgicos ou de laboratério, em quantidade
restrita, para uso ou consumo préximo ou imediato;

[l - Qutra qualquer, de pequeno vulto e de necessidade imediata, desde que
devidamente justificada.

Art. 68° - Nenhuma despesa realizada pelo regime de adiantamento podera
ultrapassar o valor correspondente a 50% (cinquenta por cento) do limite para
dispensa de licitagdo da modalidade de carta-convite para compras e servigos,
conforme estabelecido na Lei 8.666 de 21 de junho de 1993.

Paragrafo Unico - As despesas com artigos para estoque oOu Servicos
continuados, correrdc pelos itens orgamentdrios préprios e seguirao o
processamento normal da despesa.

Art. 7° - O adiantamento mensal de cada espécie de despesa n&o ultrapassara
o valor do duodécimo da dotacéo correspondente, ressalvado o disposto nos
incisos lll e IV do art. 4°.

Art. 8° - O adiantamento serd concedido a servidores municipais e agentes
politicos, conforme disposto nesta Resolugao.

Art. 9° - As requisicbes de adiantamento ser&o concedidas mediante
memorando que seréo dirigidos ao Presidente da Camara.

Art. 10° - Dos memorandos requisitérios de adiantamento constaréo,
necessariamente, as seguintes informagoes:

| - dispositivo legal em que se baseiam,

Il - identificacdo das espécies da despesa, mencionando o inciso do art. 4°
desta Resolugéo, no qual elas se classificam;

lll - nome completo, cargo ou fungéo do servidor ou agente politico responsavel
pelo adiantamento;

IV - prazo de aplicago.

Art. 11 - N3o se fara adiantamento a servidor ou agente politico em alcance.
Art. 12 — N&o se fara novo adiantamento:
| - a quem do anterior n&o haja prestado contas no prazo legal;

Il - a quem, dentro de 30 (trinta) dias, deixar de atender a notificacédo para
regularizar prestacao de contas;
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Il - a quem ja seja responsavel por dois adiantamentos.

Art. 13 — O prazo para aplicagéo do adiantamento sera de 30 (trinta) dias,
mencionando-se neste caso, o valor global do adiantamento, a quantia a ser
entregue e o més de aplicagao.

Art. 14 — O adiantamento solicitado em base mensal somente podera ser
aplicado durante o més a que se refere ou durante o periodo de 30 (trinta) dias
a contar da data da entrega do dinheiro ao responsavel.

Art. 15 — No caso de adiantamento Unico, o periodo de aplicagé&o sera aquele
estabelecido no memorando requisitorio, que devera esclarecer esse fato e
fixar o prazo de aplicacéo.

Art. 16 — Nenhum pagamento podera ser efetuado fora do periodo de
aplicacao.

Art. 17 — O adiantamento ndo poderé ser aplicado em despesa diferente
daquela para a qual foi autorizado.

Art. 18 — O memorando requisitério serd autuado e protocolado seguindo
diretamente ao Gabinete do Presidente para a competente autorizacao.

Art. 19 — A cada pagamento efetuado o responsavel exigira o correspondente
comprovante: nota fiscal, nota simplificada, cupom, recibo ou outro documento
habil.

Art. 20 — Os processos de adiantamento terdo sempre andamento preferencial
e urgente.

Art. 21 — A despesa autorizada serda empenhada e paga com cheque nominal
em favor do responsavel indicado no processo.

Art. 22 — No caso de adiantamento em duodécimos, a despesa sera
empenhada globalmente pelo total do periodo, e mensalmente far-se-a o
pagamento correspondente, correndo os pagamentos pelo mesmo processo.

Art. 23 — Cabe a Diretoria Financeira, verificar, antes de registrar o empenho,
se foram cumpridas as disposi¢des deste Decreto.

Paragrafo Unico — Constando algum defeito processual ndo se dara
prosseguimento ao processo, devendo devolvé-lo informado para os reparos
que se fizerem necessarios.
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Art. 24 — Efetuado o pagamento, a Diretoria Financeira, inscrevera o nome do
responsavel em conta denominada Responsaveis por Adiantamento,
subordinada ao Ativo Financeiro.

Art. 25 — Nos casos de adiantamentos vultosos podera o responsavel fazer
saques parcelados na Tesouraria, mediante simples requisicdo contendo os
numeros do processo e do empenho € o valor da parcela solicitada.

Paragrafo Unico — Na hipdtese deste artigo, o periodo de aplicacdo, a que se
referem os arts. 15 e 16, seré contado a partir da data em que for entregue a
primeira parcela.

Art. 26 — As notas fiscais serdo sempre emitidas em nome da Cé&mara
Municipal de Paty do Alferes.

Art. 27 — Os comprovantes de despesa nao poderdo conter rasuras, emendas,
borrdes, e valor ilegivel, ndo sendo admitidas, em hipotese alguma, segundas
vias, ou outras vias, copias xerox, fotocdpias ou qualquer outra espécie de
reprodugéo.

Art. 28 — Cada pagamento sera convenientemente justificado, esclarecendo-se
a razdo da despesa, o destino da mercadoria ou do servico e outras
informagées que possam melhor explicar a necessidade da operacgao.

Art. 29 — Em todos os comprovantes de despesa constara o atestado de
recebimento do material ou da prestagéo do servico.

Art. 30 — O saldo de adiantamento nao utilizado sera entregue a Tesouraria,
mediante guia de recolhimento onde constardo o nome do responsavel e a
identificacéo do adiantamento cujo saldo esta sendo restituido.

Art. 31 — O prazo para recolhimento do saldo néo utilizado serd de 03 (irés)
dias Uteis, a contar do termo final do periodo de aplicagéo.

Art. 32 — A Tesouraria classificard o valor do saldo recebido no grupo das
receitas extra-orgamentarias.

Art. 33 — A Diretoria Financeira, a vista da guia de recolhimento emitira a nota
de anulacédo correspondente, juntando uma via ao processo, e registrara a
anulacéo.

Art. 34 — No més de dezembro todos os saldos de adiantamentos ser&o
recolhidos a Tesouraria até o ultimo dia util, mesmo que o periodo de aplicacéo
nao se tenha expirado.
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Art. 35 — No prazo de 10 (dez) dias, a contar do termo final do periodo de
aplicacdo, o responsavel prestard contas da aplicagdo do adiantamento
recebido.

Paragrafo Unico — A cada adiantamento corresponderd uma prestagéo de
contas.

Art. 36 — A prestacdo de contas far-se-4 mediante entrada, na Diretoria
Financeira, dos seguintes documentos:

| - memorando conforme modelo a ser elaborado pela Diretoria Financeira;
impressos conforme modelos anexos a presente Resolucgéo;

Il - relacdo 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;

Il - copia da guia de recolhimento do saldo n&o aplicado, se houver;

IV - copias da Nota de Empenho e da Nota de Anulagéo se houve saldo
recolhido;

V - documentos das despesas realizadas, dispostas em ordem cronolégica, na
mesma sequéncia da redagéo mencionada no inciso Il

VI - os documentos mencionados no Inciso VI, se forem de medidas reduzidas,
serdo colados em folhas brancas tamanho A4 e em cada folha poderao ser
colados quantos documentos forem possiveis sem que fiquem sobrepostos uns
ao0s outros;

VIl - em cada documento constard, obrigatoriamente, atestado de recebimento
do material ou da prestacédo do servico; a finalidade da despesa; o destino do
material e outros esclarecimentos que se fizerem necessarios a perfeita
caracterizacdo da despesa.

Art. 37 — Nao serdo aceitos documentos rasurados, ilegiveis ou que se refiram
a despesa ndo classificavel na espécie de adiantamento concedido.

Art. 38 — Cabera a Diretoria Financeira e ao Controle Interno, a Tomada de
Contas dos responsaveis pelos adiantamentos.

Art. 39 — Recebidas as prestacbes de contas, conforme dispée o art. 36
Diretoria Financeira, verificara se as disposicdes desta Resolugdo foram
inteiramente cumpridas, fazendo as exigéncias necessarias e fixando prazos
razo4veis para que os responsaveis possam cumpri-las.

Art. 40 — Se as contas forem consideradas em ordem, a Diretoria Financeira,
certificara o fato no local apropriado do documento mencionado no inciso Il do
art. 36.
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Paragrafo Unico — Com o parecer da Diretoria Financeira o processo sera
encaminhado ao Controle Interno para andlise e emissdo do respectivo
parecer.

Art. 41 — Com parecer da Assessoria de Controle Interno, o processo sera
encaminhado diretamente aco Presidente, para aprovagéo ou ndo aprovagao
das contas, voltando a Diretoria Financeira, para as seguintes providéncias:

| - no caso de as contas terem sido aprovadas:

a) baixar a responsabilidade inscrita na conta Responsaveis por Adiantamento,
do Ativo Financeiro;

b) notificar o responsavel para tomar ciéncia, no proprio processo;

c) arquivar o processo de prestacao de contas apenso a0 processo que
autorizou o adiantamento, em local seguro, onde ficard a disposic&o do
Tribunal de Contas, ou do Controle Interno, quando for o caso.

Il - na hipotese de aprovac@o das contas condicionadas a determinadas
exigéncias:

a) providenciar o cumprimento das exigéncias determinadas;
b) adotar as medidas indicadas no inciso anterior.

lll - ndo tendo sido aprovadas as contas, seguir orientacéo determinada pela
autoridade responsavel em seu despacho final.

Art. 42 — A Diretoria Financeira, organizara um calendario para controlar as
datas em que deverdo ser recebidas as prestacbes de contas de
adiantamentos concedidos.

Art. 43 — No primeiro dia til imediato ao vencimento do prazo para a prestacao
de contas, se estas ndo tiverem sido apresentadas, a Diretoria Financeira,
oficiaré diretamente ao responsavel, concedendo-lhe o prazo final e
improrrogavel de 03 (trés) dias Uteis para fazé-lo.

Paragrafo Unico — O responsével assinaré o recebimento da via original na
copia do oficio, colocando de proprio punho a data do recebimento.

Art. 44 — Os casos omissos serdo disciplinados pela Diretoria Financeira e pela
legislacdo atinente a matéria em vigor.
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Art. 45 — N&o sendo cumprida a obrigagdo de prestagdo de contas, apods o
vencimento do prazo final estabelecido, a Diretoria Financeira, remetera, no dia
imediato, a copia do memorando, referido no paragrafo unico do art. 43 ao
Setor Juridico, devidamente informado, para abertura de sindicancia nos
termos da legislagéo vigente.

Art. 46 — Esta Resolucéo entra em vigor na data de sua publica¢éo, revogadas

as disposi¢bes em contrario, em especial a Resolugéo 022, de 28 de novembro
de 1991.

Paty do Alferes, 03 de dezembro de 2003.
A
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Memorando n°

Paty do Alferes,

Senhor Presidente,

Nos termos da Resolugédo n° ., de / / . solicito a V. Excia.,

autorizacdo para a concessdo do adiantamento abaixo mencionado, para

atender as despesas de , mediante

empenho prévio da despesa (art. . da Resolugcdo n® ___, de
/ / ¥

e Nome

e Cargo

e Matricula

e Classificacdo Orgamentaria :

Elemento da Despesa
N3o responde por outro adiantamento e nao se encontra em alcance.
Valor : R$

Prazo de Aplicacéo: dias (art. .daResoluggon®____ /)
Dispensa de Licitagdo conforme art. 24, Inciso ll, da Lei n° 8.666/93
Finalidade : Atender as despesas relativas

e ® @ o o

Na oportunidade expresso meus protestos de elevada estima e consideracao.

Atenciosamente,

(carimbo e assinatura)
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Memorando n° Paty do Alferes, de de

Assunto: Prestagéo de Contas de Adiantamento

Prezados Senhores,

Apresento a Vossa Senhoria, devidamente relacionados, 0s
comprovantes da despesa efetuada por conta do adiantamento na importancia

de R$ ( )
recebida em / / ~ conforme empenho ' e , de

/ / e movimentado na Conta Bancaria n° , aberta no
Banco . Agéncia , respectivamente para o fim

determinado na Nota de Empenho.
Integram a Prestacéo de Contas, 0s seguintes documentos:

Copia da Nota de Empenho;

Recibo de Depésito Bancario efetuado;

Mapa discriminativo da despesa,

Comprovante das despesas realizadas, numeradas seguidamente;
Extrato Bancario;

Comprovante do Recolhimento do saldo de adiantamento;
Relacao de cheques utilizados;

Este processo deve ser encaminhado por Vossa
Senhoria ao Controle Interno para exame ¢
pronunciamento.

Atenciosamente,

(carimbo e assinatura)
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Do Sr. |
Elemento da Despesa Programa de Trabalho
Fonte: | Més de Ref.: Empenho n°
Data do Recebimento:
COMPROVANTE DESCRIGAO DA DESPESA VALOR R$
TOTAL RS L
Data Recolhimento Valor do Valor Recolhido Valor ComprovadoT
Adiantamento
Resp.Adiantamento Contabilidade Diretora Financeira Presidente
/ / / / / / / /
assinatura assinatura assinatura assinatura

10




ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Camara Municipal de Paty do Alferes

INFORMACOES DOS PROCESSOS DE

COMPROVACAOQ DE ADIANTAMENTO

1 - O adiantamento concedido ao servidor

matricula n° . no valor de R$ ( B

por ele recebido em / / . a conta da Nota de Empenho n°
, esta agora sendo comprovado.

2 - Do exame do processo, realizado de acordo coma s normas constantes da
Resolucdo n® / . verificamos que :

3 - OBSERVANCIA DOS PRAZOS

3.1 - O prazo de aplicagéo foi observado SIM( ) NAO( )
3.2 - Os prazos de recolhimento das retengdes foram )
observados SIM( ) NAO( )

4 - ANALISE DOS COMPROVANTES

4.1 - Os comprovantes totalizam o montante da aplicagéo

declarado SIM( ) NAO( )
4.2 - Os céalculos dos documentos de despesa conferem SIM( ) NAO( )
4.3 - Os comprovantes referem-se as despesas assumidas

e pagas no prazo de aplicacao SIM( ) NAO( )
4.4 - Os materiais ou servigcos, quando necessario, estao

discriminados em documentos fiscais adequados SIM( ) N{S.O ()
4.5 - Os comprovantes estéo corretamente atestados SIM( ) NAO( )

4.6 - Os comprovantes relativos aos recolhimentos das
retencoes fazem parte da documentagéo e figuram

no mapa descritivo da despesa SIM( ) NAO( )
4.7 - Os comprovantes guardam conformidade com os

cheques relacionados no mapa da despesa SIM( ) NAO( )
4.8 - As despesas foram feitas respeitando a destinagao )

da dotagao SIM( ) NAO( )
4.9 - O extrato da conta corrente bancéria anexada

relaciona todos os cheques emitidos SIM( ) NAO( )
EXIGENCIAS A CUMPRIR :

(carimbo e assinatura)




