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PUBLICADO

EM_1C DE py . DE 2019  ESTABELECE NORMAS PARA
o= ==== (ONCESSAC DE SUPRIMENTOS DE
no, DOE-ITA, edigdon? 0 S 8 FUNDOS NECESSARIOS A REALIZACAO

ia C. Torres DE  DESPESAS POR MEIO DE
Lyﬁ\ 35945 Segov. ADIANTAMENTO.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE ITABORAI faz saber que a CAmara Municipal
de Itaborai aprovou e ele sanciona a seguinte

LEIL:
CAPITULO I - DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° - Fica instituida no dmbito da administracdo direta e indireta do Municipio de
Itaborai. a forma de pagamento de despesas por meio de Adiantamento, prevista nos artigos
68 e 69 da Lei Nacional n.® 4.320/64, que serd regido por esta Lei.

§ 1° — Para fins desta Lei. considera-se adiantamento a disponibilizagdo de recursos
financeiros, preferencialmente ao servidor ocupante de cargo de provimento efetivo,
destinado a realizacdo de despesas que ndo possam subordinar-se ao processo normal de
aplicacéo.

§ 2° — A disponibilizacdo do recurso serd sempre precedida de empenho do tipo
estimativo para cada periodo de aplicacéo.

Art. 2° — O valor total anual do adiantamento ndo podera uitrapassar, por natureza de
despesa, o limite estabelecido no inciso I do artigo 24 da Lei Nacional n.® 8.666 de 21 de
junho de 1993 e aiteragdes.

Paragrafo Unico — Os percentuais por natureza de despesa serdo definidos pelo poder
executivo, observando-se o estabelecido no caput deste artigo.

Art. 3° — Para efeito desta Lei, consideram-se despesas mitdas e de pronto
pagamento, as quais poderdo ser realizadas sob o regime de adiantamento, desde que
devidamente justificadas:

I — despesas mitdas e de pronto pagamento, entendidas como aquelas que devam
ser efetuadas para atender as necessidades imediatas da Administragao;

Il — despesas que tenham que ser efetuadas distante da sede em missdo de
representagdo deste Municipio, ndo contemplada na concessio de didria e considerando a sua
excepcionalidade;

[T — despesas judiciais de pequeno valor.

IV — passagem de 6nibus, trem. metrd, VLT, avido etc.; ’-P
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V — despesas com locomocio: tdxi, pedagio, estacionamento etc.:

VI — selos postais, telegramas, sedex, lanches, pequenos fretes, pequenos
consertos, aquisi¢do avulsa de livros etc.;

VII — encadernacdes, materiais de expediente, impressos e outros materiais de
papelaria, desde que em quantidade necessaria ao consumo préximo ou imediato:

VIII — custas cartoriais, certiddes, taxas, entre outras aplicaveis na espécie; e

IX — outra qualquer de pequeno vulto e de necessidade imediata.

Paragrafo inico — Cabe ao responsavel pela aplicagdo dos recursos, observar as
normas legais da Administra¢do Publica, especialmente no que se refere aos principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, economicidade e eficiéncia.

Art. 4° — Considera-se despesa imediata aquela que ndo sendo realizada, possa causar
prejuizos ao erdrio ou interromper 0 andamento dos servigos a cargo do respectivo 6rgéo.

Art. 5° — As contratagdes de maior vulto ou aquisicdes de materiais de consumo
rotineiro deverao ser realizadas pelos procedimentos normais de despesas.

CAPITULO II - DAS REQUISICOES

Art. 6" — As requisi¢Oes de adiantamento deverdo ser autorizadas pelo ordenador de

despesa dos orgdos da administracao direta e indireta, conforme o caso, devendo conter:

I — indicagao das normas legais a que se baseia;

II — nome, cargo ou funcdo. matricula, Cadastro de Pessoa Fisica - CPF, Registro
Geral - RG (identidade) - ¢rgio expedidor, enderego e telefone do servidor responsavel pela
aplicacd@o do adiantamento;

I — informac&o quanto as finalidades do adiantamento;

IV — classificacdes orgamentérias, de acordo com as despesas que pretende
realizar; e

V —valor do adiantamento discriminado por natureza da despesa, em algarismo e
por extenso.

Art. 7° — Nio se concedera adiantamento:

I —apos o dia 30 (trinta) de outubro de cada ano;

Il — ao servidor que:

a) ndo tenha prestado contas de adiantamento anteriormente concedido: e

b) que tenha tido suas contas reprovadas por qualquer motivo.

IH1 — ao servidor reincidente, isto €, que tenha suas contas aprovadas com ressalva
por motivo semelhante e consecutivos, aos apontamentos relatados anteriormente;

IV — a0 servidor que ndo esteja em efetivo exercicio;

V — ao servidor que esteja prestes a entrar de licenca ou ainda, em processo de
aposentadoria;

VI — ao servidor que esteja respondendo a processe de Sindicancia ou Inquérito
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Administrativo, independente do motivo; e
VII — ao ordenador de despesa ou outro servidor responsavel pela

disponibiliza¢do dos recursos.

Parigrafo tinico — na hipétese prevista no inciso III deste art. o impedimento sera
pelo prazo 12 meses, contados a partir do apontamento no Certificado de Auditoria.

Art. 8" — A concessdo sera em nome do servidor responsavel pela aplicagio, devendo
ser creditado em conta especifica para adiantamento, vinculada ao CNPJ do ente plblico deste

municipio.

§ 1° — Fica autorizada a utilizacdo do cartdo magnético de pagamento através de conta
bancéria, exclusivamente para este fim, que deverd ser aberta em instituicio bancaria
devidamente credenciada pelo Banco Central do Brasil - agéncia em [taborai, por intermédio
da Secretaria Municipal de Fazenda, nos termos deste artigo e serd movimentada pelo
servidor responsével. através de pagamento por meio de cartdo de débito, ou saque nos termos
do § 1° do artigo 12 desta lei.

§ 2° - Fica autorizada a utilizagiio de cheque até a viabilidade da utilizagdo do cartfio
de débito previsto no § 1° deste artigo.

§ 3° - Fica vedada a concessdo de dois ou mais adiantamentos no mesmo periodo de
aplicacdo por Unidade Gestora.

CAPITULO II1 - DA APLICACAO

Art. 9° - E vedada a realizacio de despesa incompativel com aquela para a qual foi
autorizada e empenhada, bem como sua execugdo fora do periodo de aplicagdo.

Paragrafo Unico — A despesa em desacordo com o estabelecido nesta Lei ou com a
natureza de despesa especifica serd impugnada conforme mencionado no § 4° do Art. 16 desta

Lel.

Art. 10 — Toda aquisicdo de materiais passiveis de estoque no Almoxarifado, inclusive
material permanente, devera ser precedida de consulta ao referido setor, por qualquer meio
disponivel, tais como: formal, e-matil e outros meios que possam ser comprovados, devendo
constar dos autos, nome e matricula do servidor informante.

Art.1l — A ‘cada pagamento efetuado, o responsavel exigira o correspondente
comprovante que sera sempre expedido de acordo com o nome e CNPJ da entidade
concedente.

§ 1° - E obrigatéria a apresentacfio da nota fiscal eletronica comprobatoria da despesa
realizada devidamente autenticada ou documento equivalente.
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§ 2° — As compras com valores inferiores a R$ 100,00 (cem reais) poderdo ser
comprovadas através de cupom fiscal devendo ser informado o nome ¢ o CNPJ da entidade
concedente. '

§ 3° - Em caso de pagamento de servigos a pessoa fisica devera ser providenciada a
retengdo do Imposto de Renda Retido na Fonte — IRRF, caso o valor seja superior ao limite de
isencéo;

§ 4° — O servidor municipal responséavel pelo adiantamento fica obrigado a reter o
valor do ISSQN de cada servigo tomado na forma do artigo 135-A da Lei Complementar n.°
33/2003, facultando-se a emissdo de um unico DAM, abrangendo todos os servicos tomados,
recolhendo-se ao final do periodo de aplicacio.

Art. 12 — Em todos os comprovantes de despesas deverdo constar a atestacdo de
recebimento do material ou da prestagdo de servico, assinados por no minimo 02 (dois)
servidores do orgdo, exceto o ordenador de despesas e o responsavel pelo adiantamento.

§ 1° — Fica autorizado ao responsavel pelo adiantamento. sacar a importancia maxima
de 5% (cinco por cento) do total disponibilizado para a dotagdo or¢amentaria, objetivando a
realizago de pequenas despesas cujos valores as tornem invidveis para pagamentos com
cartdo débito. tais como:

I — estacionamento;

II - pedagio;

III — passagem de 6nibus urbanos;

IV — pequenos lanches; e

V — qualquer outra despesa de valor irrisorio, que justifique o pagamento em dinheiro.

§ 2° — As despesas realizadas com os recursos previstos no § 1° deste artigo deverdo
ser comprovadas através relagdo contendo: valor unitdrio e total, motivag¢do, data da
realizagdo, assinatura de 02 (dois) servidores e acompanhado dos respectivos comprovantes,
bem como informacéo do saldo néo aplicado.

§ 3° — O comprovante das despesas previstas no § 1° deste artigo, podera ser através de
cupom fiscal, tickets etc, ou na impossibilidade, por declaragfo do usuario.

Art. 13 — Os recursos poderdo ser disponibilizados devendo obedecer aos seguintes
prazos:
I — o prazo de concessio ndo podera ultrapassar a 30 (trinta) de outubro de cada ano;
Il — o prazo de aplicagio fica limitado a 90 (noventa) dias. contados a partir da
disponibilizag¢do dos recursos; ¢
a) excepcionalmente, podera ser prorrogado o prazo de aplicagdo, através de
comunicag¢do formal a Controladoria Geral, mediante razlo justificada, pelo
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ordenador de despesas, desde que haja saldo dos recursos disponibilizados;

b) o pedido e a autorizagdo da prorrogagio devera ocorrer antes do término do prazo

de aplicagdo.

11 — o prazo de prestagdo de contas fica limitado em 20 (vinte) dias, contados a partir

do término do periodo de aplicagdo, observado o limite estabelecido no inciso IV deste

artigo;

IV — em qualquer concessdo de adiantamento, inclusive a realizada préximo ao prazo
estabelecido no inciso | deste artigo, fica limitada a 30 de novembro do mesmo exercicio a
prestacdo de contas.

V — cabe ao Orgdo requisitante enviar os autos a Controladoria Geral do municipio até
5 (cinco) dias a contar da data prevista no inciso [V. para a andlise, emiss@o do relatério e o
certificado de auditoria até 20 de dezembro do mesmo ano.

Art. 14 — Considera-se interrompida para todos os efeitos, a aplicagdo do
adiantamento pelo impedimento de seu responsavel.

§ 1° — O impedimento podera decorrer por motivo de forga maior que leve ao
afastamento provisorio ou definitivo do servidor da fungdo pablica, devidamente
comprovado.

§ 2° — No caso de alastamento mencionado no pardgrafo anterior, cabe a autoridade
requisitante promover a imediata prestagido de contas dos valores concedidos, bem como a
anulacio do saldo de empenho.

Art. 15 — Qualquer movimentacdo de recursos no que se refere a disponibilizagio,
bloqueio, desbloqueio ou remancjamento de saldo, devera ser realizado por servidor indicado
pelo Secretario Municipal de Fazenda.

CAPITULO IV - DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 16 — O responsavel pelo adiantamento devera preparar toda documentagdo das
despesas realizadas no periodo de aplica¢do, no proprio processo de concessdo, nos termos
desta Lei, e apds ciéncia do ordenador de despesa, providenciar o envio a Controladoria Geral
do Municipio em até 20 (vinte) dias subsequentes ao término de sua aplicagfo para analise e
emissdo do relatorio e certificado de auditoria;

§ 1° — os saldos existentes, em espécies e em banco, deverdo ser demonstrados na
prestagdo de contas, cujo saldo devera ser restitufdo até 30 (trinta) de novembro do exercicio
em curso;

§ 2° — as prestagdes de contas previstas no caput deste artigo deverdo conter os
seguintes documentos:

I - solicitacdo e/ou justificativa;

II - consulta ao Almoxarifado Central, para comprovar a inexisténcia em estoque
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quando se tratar de aquisicdo de materiais;

III — no caso de previsdo de despesa com material permanente, a mesma s6 devera ser
realizada com autorizagio expressa do Ordenador de Despesa onde reconhece a sua urgéncia
e excepcionalidade, nos termos do art. 4° desta Lei, bem como informagdes quanto ao
registro/tombamento no Almoxarifado Central e Departamento de Patrimonio:;

IV — nota fiscal devidamente autenticada e testada e assinada por no minimo 02 (dois)
servidores do 6rgéo, exceto o ordenador de despesas e o responsavel pelo adiantamento.

V — original e copia do comprovante do débito ou c6pia do cheque, conforme o caso;

VI — extrato bancario do periodo correspondente;

VIL — planilha devidamente preenchida e assinada incluindo os respectivos
comprovantes ou declaragdes das despesas relativo ao valor sacado;

VIII - planilha devidamente preenchida e assinada por natureza de despesa;

IX — comprovante da restituigdo, via sistema, do saldo nfo utilizado;

§ 3° — A liberacdo de novo adiantamento ficara condicionada a aprovacido das contas
apresentadas nos termos do caput deste artigo;

§ 4° — Serdo impugnadas as despesas que constarem:

I — notas fiscais ou recibos com emendas, rasuras, dados ilegiveis, etc., salvo com
a devida juntada do documento de correcdo;

II — comprovantes de despesas com datas anteriores ou posteriores ao periodo de
aplicaco; .
LI — notas fiscais ou documento equivalente, que ndo forem emitidos em nome da
entidade concedente;

IV — nota fiscal ou documento equivalente, relativo a despesa em desacordo com
o estabelecido nesta Lei ou com a classificacdo orcamentéria especifica, para a qual foi
concedido o adiantamento;

V — notas fiscais cujos dados, como a razdo social e valor, ndo confiram com os
dados dos comprovantes de débito e balancete; e

VI — notas fiscais relativas as contratagdes de bens ou servigos, incompativeis
com a razdo social da empresa. salvo se apresentado o contrato social com a devida
comprovagao.

§ 5° — No caso de nlo apresenta¢do da prestacio de contas, conforme previsto neste
artigo, ou a sua apresentacdo de forma irregular, fica o responsdvel, juntamente com o
ordenador de despesa, além das sangOes previstas na legislacdo vigente, sujeito a restituicdo
do valor apurado, observando-se o principio da ampla defesa e do contraditério.

§ 6° — A abertura de novo processo de adiantamento no mesmo exercicio ou exercicio
seguinte, fica condicionada ao encerramento do anterior, com a emissdo do Certificado de
Regularidade emitido pela Controladoria Geral do Municipio, observado o disposto no artigo
7° desta Lei.




CAMARA MUNICIPAL DE ITABORAI
ESTADO DO RIO DE JANEIRO

1635 Yol d
ITABORA

Art. 17 — Quando houver qualquer irregularidade na documentagio apresentada, a
Controladoria Geral do Municipio podera prorrogar o prazo por no maximo 15 (quinze) dias
para a devida correco.

§ 1° — Em caso de nio atendimento do caput deste artigo, ou ocorréncia de falha
insanavel a Controladoria Geral do Municipio comunicara ao ordenador de despesa quanto a
impugnagdo das contas, bem como a recomendagfio para a competente instauracdo do
processo de Tomada de Contas, nos termos das normas estabelecidas pelo Tribunal de Contas
do Estado do Rio de Janeiro - TCE-RI;

§ 2° — A despesa impugnada pela Controladoria Geral do Municipio, devera ser
restituida, no mesmo prazo estabelecido no caput deste artigo, ndo devendo ultrapassar o
exercicio financeiro; e

§ 3° — No caso de ocorréncia do disposto no § 2° deste artigo, devera ser anexado
novo balancete com as devidas regulariza¢des para fins de analise final.

Art. 18 — A comprova¢do do adiantamento, serd objeto de analise, emissdo do
relatorio e certificado de auditoria pela Controladoria Geral do Municipio e apés enviado ao
orgdo responsavel para ciéncia.

CAPITULO V - DA TOMADA DE CONTAS

Art. 19 — A instauragiio da Tomada de Contas serd de competéncia do titular de cada
unidade requisitante. nos seguintes casos:

I —de oficio, mediante conhecimento de indicio de irregularidade:

It — recomendacdo da Controladoria Geral do Municipio; e

[T — determinagéo do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro.

§ 1° A instauracdo da Tomada de Contas devera ser no prazo de até 15 (quinze) dias, a
contar do conhecimento do fato ou recebimento comunicagio.

§ 2" — No caso de omissdo do responséavel pela unidade requisitante, a Tomada de
Contas serd instaurada pela Controladoria Geral do Municipio - CGM, néo podendo participar
da Comissdo:

I — servidor ocupante de Cargo Comissionado;

IT — servidores integrantes do quadro da Controladoria Geral do Municipio; e

IIT — servidor envolvido nos fatos apurados ou que possa ter interesse no resultado da
Tomada de Contas.

§ 3° — Concluida a Tomada de Contas, a Controladoria Geral do Municipio, devera
remeter a documentacdo pertinente ao Departamento de Contabilidade, para as anotag¢des
necessarias.
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§ 4° — Concluida a Tomada de Contas, deverad ser remetida, quando couber, ao
Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro TCE/RJ, nos termos da Deliberagdo TCE/RJ.

CAPITULO VI - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 20 — Os processos referentes a concessio de adiantamento e a comprovacao das
despesas realizadas, bem como o referente a Tomada de Contas, ficarfio arquivados sob a
responsabilidade da Unidade Gestora a disposigfo dos 6rgéios de controle interno e externo.

Art. 21 — Fica autorizado Poder Executivo Municipal, regulamentar a presente Lei,
bem como a criagio de modelos e formuldrios préprios.

Art. 22 — Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacio, revogando-se as
disposigdes em contrario, especialmente as Leis n.° 1.427/1997 e n.° 1.678/2001, ressalvados
0s processos em andamento que deverdo ser encerrados pela legislagdo vigente a época de sua
liberagdo.

ltaborai, [3  de wWw o de 2019

SADINOEL OLIVEI GOMES SOUZA
Prefeito




