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“INSTITUI O REGIME DE ADIANTAMENTO
PARA OS ORGAOS DA ADMINISTRACAO
DIRETA E INDIRETA NO MUNICIPIO DE
CORDEIRO.

PREFEITURA MUNICIPAL DE CORB@I{

O PREFEITO MUNICIPAL DE CORDEIRO, ESTADO DO RIO
DE JANEIRO, FACO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL APROVOU E EU SANCIONO A
SEGUINTE LEI

ART. 1° - Fica instituido o regime de concessado de adiantamento, no ambito da Administracdo
Direta e Indireta do Municipio de Cordeiro, na forma da presente Lei.

CAPITULO |
DA CONCESSAO

ART. 2° - Para as despesas que ndo possam ser submetidas ao processo normal de aplicagéo,
permitir-se-a o regime de adiantamento.

§ 1° - O adiantamento consiste na entrega de numerario a Servidor devidamente credenciado,
sempre precedido de empenho na dota¢do prépria e s6 se aplicara nos seguintes casos:

| — despesas eventuais de gabinete;
Il — despesas extraordinarias ou urgentes;

Il - despesas miudas de pronto-pagamento;

§2° - Consideram-se como despesas Eventuais de Gabinete, as necessarias @ manutencéo e
atendimento do Orgdo com o pagamento de pequenos gastos.

§3° - Constituem-se despesas extraordinarias ou urgentes aquelas cuja ndo realizagéo
imediata possa causar prejuizo a Fazenda Publica ou interromper o curso de atendimento dos
servicos a cargo do 6rgdo responsavel.

§4° - Entendem-se como despesas miudas de pronto-pagamento, para os efeitos legais desta
Lei, as que se realizem com:
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l. Selos postais, telegramas, transmissdo de fac-simile, cartdes telefénicos,
lavagem de roupa, pequenos carretos, transportes urbanos, confeccdo de
chaves, pequenos consertos, confeccdo de coépias reprograficas, autenticagdo
de copias e reconhecimento de firmas e aquisicdo avulsa de livros, jornais e
outras publicagées;

[l.  Encadernagdes avulsas e artigos de escritorio, de desenho, impressos, material
de papelaria e suprimentos de informatica, tudo em quantidade restrita, para uso
ou consumo proximo ou imediato;

Ill.  Artigos farmacéuticos ou de laboratério, em quantidade restrita, para uso ou
consumo proximo ou imediato;

IV.  Abastecimento e aquisicdo de pecas e/material de pequeno valor, necessarios
para o funcionamento de veiculo utilizado em viagens a servico da
municipalidade;

V. Pagamento de servicos de terceiros, que porventura possam ocorrer nas
viagens oficiais, tais como: servicos de borracheiro e mecanica em geral;
servicos de frete e reboque e servicos de transporte com utilizag&o de taxi.

VI.  E outra qualquer despesa de pequeno vulto e de necessidade imediata.

§5° - Os pagamentos a serem efetuados através do regime de adiantamento ora instituido se
restringirdo aos casos previstos nesta Lei e sempre em carater de excecgéo.

ART. 3° - Os adiantamentos concedidos com base no Inciso lll, do artigo 2°, desta Lei, teréo
como amparo legal o Inciso I, art. 24, da Lei n° 8666/93 e o valor maximo da concessao € de
50% (cinquenta por cento) do limite estabelecido para o dispositivo em questao.

Art. 4° - A requisicao do adiantamento sera feita ao ordenador da despesa ou a autoridade por
este delegada, e contera:

. Nome, cargo ou fungdo, matricula, do servidor a quem devera ser
entregue o adiantamento;

Il. Indicagdo em algarismos e por extenso da importancia a ser entregue
como adiantamento;

Ill.  Programa de Trabalho, Cédigo de Despesa e Fonte de Recursos;

IV. Prazo para aplicagdo do adiantamento, ndo superior a 40(quarenta) dias,
contados da data da entrega do numerario ao responsavel, o qual nao
podera ultrapassar o dia 31 de dezembro do exercicio da concessao;

V. Indicagdo do tipo de licitagdo ou de sua dispensa ou situagdo de
inexigibilidade;

VI. Indicacdo da espécie da despesa mencionando o item do § 1°, do art. 2°,
no qual ela se classifica;

VIl. Finalidade do adiantamento;

ART. 5° - Ndo sera concedido adiantamento:

l. Ao servidor em alcance;
I. Ao servidor responsavel por 02(dois) adiantamentos a comprovar;
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[I. Ao servidor que nao esteja em efetivo exercicio;

V. Ao servidor que esteja respondendo a inquérito administrativo;
V. Ao servidor que esteja com pendéncia junto ao Banco Central;
VL. A quem, do anterior, ndo tenha prestado contas dentro do prazo legal;

ART. 6° - Caso a opgdo da forma de pagamento da despesa seja pelo regime de
adiantamento, e que necessariamente esteja sujeita a realizacéo de licitagdo, esta devera
realizar-se antes da concessdo, e 0s elementos do procedimento licitatoério instruirdo a
requisicdo do adiantamento.

ART. 7° - O adiantamento podera ser concedido:

l. Para as despesas eventuais de Gabinete, até 40% (quarenta por cento) do
limite estabelecido no Inciso Il, do art. 24 da Lei n° 8.666/93;
Il Para as despesas extraordinarias ou urgentes, até 50% (cinquenta por
cento) do limite estabelecido no Inciso I, do art. 24 da Lei n°® 8.666/93;
[l Para despesas miudas de pronto pagamento, até 30% (trinta) por cento do
limite estabelecido no Inciso I, do art. 24 da Lei n°® 8.666/93;

ART. 8° - Para as despesas mencionadas no artigo anterior, observar-se-4 sempre as
atualizac6es previstas na Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993.

ART. 9° - O oficio requisitério sera autuado e protocolado, seguindo diretamente ao Gabinete o
Prefeito para a competente autorizagdo.

Paragrafo unico — Os processos de adiantamentos terdo sempre andamento preferencial e
urgente

ART. 10 — Autorizada, a despesa sera empenhada, liquidada e paga através de cheque
nominal a favor do responsavel indicado no oficio requisitorio.

§ 1° - Cabe a Area de Contabilidade verificar, antes de emitir o empenho, se foram cumpridas
as disposicOes previstas nesta Lei. Constatando algum defeito processual, n&o dara
prosseguimento ao processo, devolvendo-o formalmente ao érgéo de origem, para sanar as
imperfeicoes detectadas.

§ 2° - Nenhum adiantamento sera pago depois do dia 15 de dezembro, salvo autorizag&o
expressa do Prefeito.

§ 3° - O pagamento do adiantamento sera escriturado como despesa efetiva & conta de
dotacdo propria.

§ 4° - Efetuado o pagamento, a Area de Contabilidade inscrevera o nome do responsavel no
Sistema de Compensagédo em conta apropriada.
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CAPITULO I
DA APLICACAO

ART. 11 — A aplicagdo dos adiantamentos n&o podera fugir as normas, condi¢cées e finalidades
constantes de sua requisicdo, nem aos limites do prazo de 30(trinta) dias (art. 4°, Inciso V), a
ser indicado nas respectivas notas de empenho.

ART. 12 — E vedada a aquisicdo de material pelo regime de adiantamento sem prévia
constatacdo de sua inexisténcia no Almoxarifado de Apoio Administrativo, fato esse, que deve
ser, expressamente, registrado no oficio requisitoério.

Paragrafo unico - Somente sera permitida a compra de material permanente, pelo regime de
adiantamento, se a despesa estiver classificada na categoria econémica prépria.

ART. 13 - As notas fiscais, faturas e outros comprovantes da despesa serdo expedidos em
nome da Prefeitura, com indicacdo do 6rgdo interessado, e os respectivos recibos de
pagamento constantes do préprio documento, serdo passados pelas firmas com a declaragao
expressa do recebimento.

Art. 14 — Nenhum pagamento podera ser efetuado fora do periodo de aplicagéo.

§ 1° - Os saldos nao utilizados e as importancias retidas a favor de terceiros, deverdo ser
recolhidos até o ultimo dia do prazo indicado no ato da concessao do adiantamento para a sua
aplicacéo.

§2°-A Area de Contabilidade, a vista da guia de recolhimento, emitira a nota de anulagéo
correspondente, juntando uma via ao processo, e registrara a anulagdo como “Despesa
Realizada”.

§ 3° - No més de dezembro, todos os saldos de adiantamentos serao recolhidos a Tesouraria,
até o ultimo dia util.

§ 4° - Se, eventuaimente, algum saldo de adiantamento for recolhido no exercicio seguinte, o
valor sera classificado como receitas diversas do exercicio.

ART. 15 — Os adiantamentos somente poderéo ser aplicados no exercicio financeiro em que
forem concedidos, respeitado o prazo fixado no art. 4°, inciso IV, admitida a comprovagao da
aplicagdo no exercicio subsequente.

ART. 16 — Ao responsavel por adiantamento € reconhecida a condigdo de preposto da
autoridade requisitante e a esta, a de co-responsavel pela sua aplicacéo.
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CAPITULO Il
COMPROVACAO

ART. 17 - Os responsaveis por adiantamentos prestardo contas de sua aplicacdo dentro de,
no maximo, 15 (quinze) dias contados do ultimo dia util do prazo indicado pelo ordenador de
despesa.

§1° - A cada adiantamento correspondera uma prestagdo de contas.

§2° - Serdo considerados em alcance os responsaveis por adiantamentos que nao
apresentarem a comprovagdo dentro do prazo citado neste artigo, caso em que estardo
sujeitos a multa e a competente tomada de contas.

§3° - Se o recolhimento do débito do responsavel em alcance ocorrer no exercicio em que
houver sido concedido o adiantamento correspondera a uma anulagdo de despesa. Se o
exercicio ja estiver encerrado, equivalera a uma receita do exercicio em que ocorrer.

ART. 18 - A prestacdo de contas far-se-a mediante entrada no Setor de Contabilidade, onde
serao juntados ao processo que autorizou o adiantamento, os seguintes documentos:

1. Oficio firmado pelo responsavel pelas despesas;

2. Balancete de Prestacdo de Contas e Mapa Demonstrativo com a identificagdo

de todos os documentos de despesa, constando o nimero, a data e a espécie do

documento, nome do interessado, e o valor de cada despesa, constando no
final da relagdo, a soma de todas as despesas realizadas.

Declaracdo do almoxarifado dizendo ndo ter em estoque os itens adquiridos na data

da concesséo do adiantamento;

Comprovante do depdsito bancario, quando for o caso;

Copia da guia de recolhimento do saldo n&o aplicado se houver;

Extrato bancario com saldo zero, quando for aplicagao em cheque;

Recibo do profissional auténomo, quando for o caso;

Cépia da Nota de Empenho e da nota de anulac&o se houver saldo recoihido;

Documentos das despesas realizadas, dispostas em ordem cronoldgica, na mesma

sequéncia da relagdo mencionada no item 2;

10. Os documentos mencionados no item 4, de medidas reduzidas serdo colados em
folhas brancas de tamanho oficio. Em cada folha poderdo ser colados quantos
documentos forem possiveis sem que figuem sobrepostos uns aos outros;

11. Em cada documento constard, obrigatoriamente a atestagdo por dois funcionarios
pelo recebimento do material ou da efetiva prestagao do servigo, desde que n&o
sejam o detentor do adiantamento ou o ordenador de despesa; a finalidade da
despesa; o destino do material e outros esclarecimentos que se fizerem necessarios
a perfeita caracterizagdo da despesa.
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ART. 19 - Nao serdo aceitos documentos rasurados, ilegiveis, com data anterior ou posterior
ao periodo de aplicagdo do adiantamento ou que se refira a despesa ndo classificada na
espécie de adiantamento concedido.

PARAGRAFO UNICO - Somente serdo aceitas as primeiras vias dos documentos, em original,
nao se admitindo copias reprograficas, fotocopias ou outro qualquer tipo de reprodugao.

ART. 20 — As despesas inferiores a 1% (um por cento) do limite estabelecido pelo Inciso Il, do
art. 14 da Lei n°® 8.666/93, para as quais ndo haja possibilidade de obtencio de recibos, serdo
incluidas numa relacdo elaborada pelo detentor do adiantamento e visada pela autoridade
requisitante.

ART. 21 — O Setor de Contabilidade apds o recebimento das prestagdes de contas, conforme
dispéem o art. 18, remetera o processo para o Orgao de Controle Interno, que verificara se as
disposicdes da presente Lei foram inteiramente cumpridas, fazendo as exigéncias necessarias
e fixando prazos razoaveis para que os responsaveis possam cumpri-las.

Paragrafo unico — O Orgdo de Controle Interno dispora de 15(quinze) dias para exame do
processo e parecer conclusivo, ndo se computando neste prazo o periodo necessario ao
cumprimento de exigéncia, o qual ndo podera exceder de 10(dez) dias.

ART. 22 — A autoridade ordenadora das despesas ¢ dado o prazo de 05(cinco) dias a contar do
recebimento do processo para aprovar ou impugnar a comprovagao, quando sera restituido ao
Setor de Contabilidade para as seguintes providéncias:

| — no caso de as contas terem sido aprovadas:

a) Baixar a responsabilidade inscrita no Sistema de Compensacéo;

b) Efetuar a escrituragdo no Sistema Patrimonial, quando se tratar de
compra de equipamento ou de material permanente, ou execucao
de obras;

c) Convidar o responsavel para tomar ciéncia, no proprio processo;

d) Arquivar o processo administrativo em local seguro onde ficara a
disposicéo do Tribunal de Contas.

Il — na hipétese da aprovagao das contas condicionadas a determinadas exigéncias;
a) Providenciar o cumprimento das exigéncias determinadas;
b) Adotar as medidas indicadas no inciso anterior.

Il — Impugnada a comprovagéo, a autoridade ordenadora devolvera o processo, com as
irregularidades apuradas, ao Setor de Contabilidade para o registro contabil definitivo da
responsabilidade do Servidor e instauragdo de Tomada de Contas.

Paragrafo unico — Quando da impugnacédo e instauragcdo de Tomada de Contas, o processo
sera remetido ao Tribunal de Contas, no prazo de 120 (cento e vinte) dias, devidamente
instruido e com o certificado de auditoria emitido pelo Orgdo de Controle Interno da Prefeitura.

ART. 23 — O Setor de Contabilidade organizara um calendario para controlar as datas em que
deverao entrar as prestacdes de contas dos adiantamentos ja concedidos.
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§ 1° - No dia util imediato ao vencimento do prazo para prestacdo de contas, sem que 0
responsavel as tenha apresentado, o Setor de Contabilidade oficiara diretamente ao
responsavel, concedendo-lhe o prazo final e improrrogavel de 03(trés) dias uteis para fazé-lo.

§ 2° - Na copia do oficio, o responsavel assinara o recebimento da via original, colocando de
préprio punho a data de recebimento.

§ 3° - Nao sendo cumprida a obrigacdo da prestacéo de contas, apés o vencimento do prazo
final estabelecido no paragrafo anterior, o Setor de Contabilidade, remetera o processo ao
Orgéo de Controle Interno da Prefeitura para adoc&o das medidas pertinentes.

§ 4° - O Orgdo de Controle Interno remetera o processo ao ordenador de despesa,
devidamente informado, solicitando a abertura de Tomada de Contas.

ART. 24 - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicac&o, revogadas as disposicdes em
contrario.

Gabinete do Prefeito, 11 de janeiro de 2005.
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